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1. Instellingen relatie en dossier t.b.v. declareren 
 
Voordat gestart kan worden met het declareren zijn een aantal instellingen op relatie (debiteur) en 
dossierniveau van belang. 
 
1.1. Vastleggen relevante gegevens relatie/debiteur 
 
Bij het invoeren van een relatie/debiteur zijn een aantal gegevens van belang voor het declareren. Door deze 
gegevens correct in te voeren, voorkomt u dat een declaratie niet door geboekt kan worden naar AFAS 
Profit. 
 

 
 
1. BTW-nummer. Indien er een BTW-nummer is vastgelegd, zorg dat deze correct is! Anders is het later in 

het traject niet mogelijk om een declaratie door te boeken naar AFAS; 
2. Taal. De taal die u hier selecteert, bepaald de taal van de declaratie en urenspecificatie (NL / UK / DE); 
3. E-mail en e-mail (factuur). Wanneer u gebruik maakt van digitaal declareren, moet u een e-mail (factuur) 

vastleggen bij de debiteur. Daarnaast is het van belang dat er een geldig e-mailadres is ingevuld. Anders 
kunt u de declaratie niet door boeken; 
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4. Adressen. Zorg dat er minimaal een feitelijk adres is vastgelegd bij de debiteur. Eventueel kan er een 
afwijkend factuuradres worden vastgelegd. Alleen het vastleggen van een postadres is niet voldoende 
voor het declareren. Er moet minimaal een feitelijk adres vastgelegd zijn. 
 
De voornaamste reden dat een declaratie niet kan worden door geboekt naar AFAS is dat het adres niet 
correct is vastgelegd. B.v. 
a) Geen huisnummer ingevuld of verkeerde opmaak postcode; 
b) Geen land ingevuld; 
c) Er is geen feitelijk adres (verplicht) of factuur adres aangemaakt. 

 

 
 
1.2. Vastleggen relevante gegevens dossier 
 
Algemene dossiergegevens 
Bij het aanmaken van een dossier heeft u een aantal gegevens die van belang zijn voor het declareren. 

Deze gegevens kunt u achteraf eventueel nog aanpassen via de dossier eigenschappen (klik op het 
dossiernummer). 
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1. ‘Declareren via’. Bepaald of er vanuit dossier wordt gedeclareerd of dat het dossier in een 
declaratierun moet worden meegenomen. Als een dossier op ‘Declaratierun’ staat ingesteld, kunt u 
toch altijd nog een losse declaratie vanuit het dossier maken; 

2. ‘Taal’. Als u de taal van het dossier ‘UK’ instelt, worden de urencodes tijdens het verantwoorden van 
de uren automatisch vertaald; 

3. ‘Tarieffactor’. Bepaald welk tarief van de medewerkers op dit dossier van toepassing. B.v. als het 
een ‘niet betalend’ dossier betreft, staat het uurtarief bij de medewerkers op 0 euro; 

4. ‘Kantoorkosten’. Hier worden de standaard ingestelde kantoorkosten van kantoor ingevuld. Indien er 
geen kantoorkosten worden berekend voor dit specifieke dossier: vul hier dan 0 in. 

Debiteur koppelen 

Om te kunnen declareren, moet er minimaal één debiteur aan het dossier gekoppeld zijn. Ga hiervoor naar 
het scherm 'Partijen' in het dossier en kies voor 'Koppel partijen'. 

Zoek in het volgende scherm de relatie op die als debiteur gekoppeld moet worden voor dit dossier en klik 
op het groene vinkje. Vervolgens verschijnt onderstaand scherm. Zet een vinkje bij 'Debiteur' en kies de juist 
hoedanigheid (b.v. 'Client').  

 

Hoe kan ik achteraf een debiteur toewijzen aan een dossier? 
Het kan voorkomen dat bij het koppelen van de partijen in het dossier geen vinkje is gezet bij ‘Debiteur’ of 
dat er nog een debiteur aan het dossier gekoppeld moet worden. Dit kan achteraf als volgt uitgevoerd 
worden: 

- Open het desbetreffende dossier en ga naar ‘Partijen’; 
- Ga naar de ‘Tariefafspraken’; 
- Klik in het scherm ‘Tariefafspraken’ op de knop ‘Debiteur’ (zie onderstaande schermafdruk); 
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- Vervolgens worden de partijen uit het dossier getoond. Dubbelklik op de partij die als debiteur moet 
worden aangemerkt. 

 

 
Let op: kies hierna altijd voor ‘Herbereken’! 

Tariefafspraken op dossier 

Onder het scherm ‘Partijen’ in een dossier kunt u de partijen en debiteur koppelen. Hier vindt u ook de 
‘Tariefafspraken’. 
Hier worden de afwijkende tariefafspraken vastgelegd die van belang zijn bij het declareren en zie je de 
gekoppelde debiteur(en) van dit dossier.  
Onder de ‘Tariefafspraken’ kun je bijvoorbeeld afwijkende tarieven per medewerker of een bepaalde 
debiteurenverhouding vastleggen. 
 

 
 

1. +Debiteur. Met deze knop kun je achteraf een debiteur koppelen aan je dossier; 
2. Algemeen / Tarieven. Indien er afwijkende tarieven gelden voor de medewerkers op dit dossier kun 

je dit hier instellen (eventueel per medewerker); 
3. Debiteuren. Overzicht van de debiteuren van dit dossier. Je kunt hier de debiteurenverhoudingen 

aanpassen en de BTW-code van de debiteur aangeven; 
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4. Notities. Financiële notities van dit dossier. Zie onderstaande voorbeelden. Deze komen ook in het 
declaratievoorstel naar voren; 

 

 
 

5. Herbereken. De belangrijkste knop van dit scherm. Indien je gegevens aanpast op dit scherm, moet 
je altijd voor ‘Herbereken’ kiezen. 

 
Een aantal punten op dit scherm behoeft nadere aandacht: 
 

1. Er moet altijd een debiteur gekoppeld zijn aan een dossier om te kunnen declareren; 
2. Let op de ‘van’ en ‘t/m’ datum bij een tariefafspraak, zodat alle uren van het dossier binnen de 

tariefafspraak vallen en er geen overlap is tussen tariefafspraken; 
3. Correcte BTW-code van debiteur vastgelegd. Met name bij buitenlandse debiteuren: zorg dat hier 

juiste BTW-code is vastgelegd. 
 

 
 
Herbereken. Nogmaals: kies altijd voor ‘Herbereken’ als er gegevens gewijzigd zijn in de tariefafspraken. 
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2. Basis declareren 
 
Het maken van een declaratie kan vanuit een dossier of vanuit de declaratierun gebeuren. In deze 
handleiding beginnen we met het aanmaken van een declaratie vanuit een dossier. Deze basis kan ook 
gebruikt worden voor het declareren vanuit de run. Hiervoor is een aparte handleiding beschikbaar. 
 
In een dossier worden via de subfunctie “Financieel / Declaraties” de aangemaakte en/of pro forma 
declaraties getoond. Hier staan zowel declaraties die vanuit het dossier zijn aangemaakt als declaraties die 
vanuit een run zijn aangemaakt. U kunt in een dossier onbeperkt declaraties aanmaken. 
 
2.1. Nieuwe declaratie aanmaken 
 
Om een nieuwe declaratie aan te maken kiest u binnen de subfunctie “Financieel” voor de optie “Declaratie”.  

 
 
Nu krijgt u een scherm te zien waarin u de keuze kunt maken welk declaratiemodel u wenst te gebruiken.  
 
Standaard worden de voor u ingestelde declaratiesjablonen getoond. U kunt alle modellen getoond krijgen 
door een vinkje te plaatsen in het veld “Toon alles”.  
 
Bij het aanmaken van een declaratie raden wij u aan deze aan te maken “met selectie”. Plaats daarvoor een 
vinkje bij “Aanmaken declaratie(s) met selectie”. Er vindt nu automatisch een controle plaats op het 
koppelen van de juiste debiteur(en), u krijgt de mogelijkheid een datumbereik op te geven en een minimum 
declaratiebedrag.  
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De uren worden nu automatisch geselecteerd voor deze declaratie. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Verklaring van de velden: 
 
• Medewerker  : Mogelijkheid om de geschreven uren van één  

    medewerker op dit dossier te declareren. 
• Debiteur  : Wanneer er meerdere debiteuren op het dossier zijn  

vastgelegd is het mogelijk om voor één van deze debiteuren de declaratie 
te maken. 

• Minimaal bedrag : Het netto bedrag van de declaratie mag niet minder  
    zijn dan het hier ingevulde bedrag. 

• Van .. t/m   :  Mogelijkheid om de geschreven uren te filteren door  
     een datumbereik op te geven. 

• Factuurdatum : Hier geeft u de gewenste factuurdatum in. 
 

Wilt u een ‘eigen bijdrage’ of ‘vaste prijsafspraak’ declaratie maken voor één debiteur dan hoeft u de 
declaratie niet met selectie aan te maken. 
 
Na dat u de gewenste filterselecties hebt aangepast, maakt u de keuze voor een bepaald sjabloon door op 
het groene vinkje          ervoor te klikken.  
 
Om de declaratie verder op te maken klikt u op de button  
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2.2. Declaratie aanvullen / wijzigen 
 
Na het genereren van de “pro forma” declaratie kunt u de volgende zaken aanvullen of wijzigen: 
 

• Gekoppelde urenregels wijzigen (voorstelregels). Dit kan via het tabblad 'Uren'; 
 

• Honorarium omschrijving en bedragen aanpassen. Via het tabblad 'Invoer'; 
 

• Belaste en onbelaste verschotten toevoegen. Dit kan via het tabblad 'Verschotten'. Let op: bij het 
declareren vanuit het dossier moeten de verschotten handmatig toegevoegd worden aan de 
declaratie. In de declaratierun gebeurd dit automatisch; 

 
• BTW tarieven aanpassen; 

 
• Voorschot verrekenen. Via het tabblad 'Voorschotten'; 

 
• Sluitteksten toevoegen of wijzigen. Via het tabblad 'Sluittekst'. 
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2.3 Uren wijzigen 
 
Ga in de declaratie naar het tabblad ‘Uren’. Hier vind u in het groen de uren die zijn meegenomen op deze 
declaratie. Dit zijn de zogenaamde voorstelregels. 
 

- Door het vinkje uit te zetten bij een urenregel wordt deze niet meegenomen op de declaratie en 
komt deze weer in het OHW. Hierna kunt u deze urenregel eventueel afboeken of overboeken vanuit 
het scherm ‘Urenregistratie’; 

- Klik op het potloodje voor een urenregel om deze te wijzigen. Hier kunt u eventueel ook kiezen voor 
‘Niet afdrukken’. De urenregel wordt dan niet getoond op de urenspecificatie. Dit betreft het visueel 
onderdrukken van de urenregel op de specificatie. Het eventuele bedrag telt wel mee en de 
tijdbesteding blijft ook meetellen. 

 

 
 
2.4. Honorarium omschrijving en tarief 
 
Indien gewenst kan onder het tabblad 'Invoer' de omschrijving van het honorarium aangepast worden. 
Daarnaast is het mogelijk om extra Honorarium-regels toe te voegen door te klikken op het “Groene plusje”. 
Omschrijvingen en bedragen kunnen altijd worden aangepast. 
 

 
 
2.5. Verschotten belast 
 
Afhankelijk van het gekozen model kunnen er reeds verschotten ingevuld zijn, b.v. kantoorkosten. Wanneer 
u verschotten handmatig aan de declaratie wilt koppelen gaat u naar het tabblad ‘Verschotten’. Hier staan de 
reeds geboekte verschotten vanuit AFAS.  
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U kunt de tekst van het verschot aanvullen door te klikken op de puntjes aan het eind van de regel (...). Ook 
hier kunt u reeds ingevulde bedragen overschrijven. 
 
2.6. Verschotten onbelast 
 
Het toevoegen van onbelaste verschotten werkt hetzelfde als het toevoegen van belaste verschotten. 
 
2.7. BTW 
 
Hier staat de standaard BTW-code ingevuld. Dit is afhankelijk van de btw-code die bij de debiteur is 
vastgelegd in het dossier onder 'Tariefafspraken'.  
 
2.8. Sluittekst 
 
Onder het tabblad 'Sluittekst' wordt de standaard sluittekst van de declaratie opgenomen. U hoeft geen 
sluittekst te selecteren. Wilt u een andere sluittekst plaatsen, klik dan op “Tekstfragment”. U kunt 
afhankelijk van de sluitteksten die zijn vastgelegd in de functie “Beheer” een afwijkende sluittekst 
selecteren. De beschikbare sluitteksten kunnen door een gebruiker met beheerrechten aangepast worden. 
 
Wilt u de standaard sluittekst wijzigen in de declaratie dan kunt u middels één muisklik in het tekstfragment 
een eigen tekst toevoegen. 
 
2.9. Preview 
 
Onder het tabblad 'Preview' staat een voorbeeld van de declaratie – zonder opmaak – van wat op papier 
wordt afgedrukt. 
 
2.10. Verschotten 
 
Onder het tabblad “Verschotten” krijgt u inzage in de te declareren en gedeclareerde verschotten. U kunt de 
verschotten koppelen aan de declaratie door vooraan een vinkje te zetten bij het desbetreffende verschot. 
Groene regels zijn verschotten die al gedeclareerd zijn of al in een voorstel zitten. 
 
Wanneer u een declaratie aanmaakt vanuit het dossier moet u zelf de verschotten aan de declaratie 
koppelen (aanvinken onder tabblad 'Verschotten'). Bij het declareren vanuit de declaratierun gebeurd dit 
automatisch. 
 
2.11. Declaratiedatum 
 
Hier geeft u de datum van de declaratie in. Wanneer u de declaratie definitief maakt zonder eerst een datum 
in te vullen, wordt de datum van vandaag ingevuld. 
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2.12. Taalcode 
 
De taalcode bepaald de taal van de declaratie. Deze taalcode is afhankelijk van de taal zoals deze bij de 
debiteur staat ingesteld. Staat bij een debiteur de taal op 'UK' ingesteld, dan krijgt de declaratie ook de 
taalcode 'UK'. 
 

 
 
2.13. Betreft 
 
Deze omschrijving wordt overgenomen vanuit het dossier. Hier staat namelijk de omschrijving van het 
dossier (de zaaknaam). Deze regel kan worden aangevuld of gewijzigd. 
 

 
 
2.14. Adressering wijzigen of wissen 
 

1. Onder 1. staat de debiteur aangevinkt aan wie de declaratie gericht is. Door met de SHIFT-toets 
ingedrukt te klikken op een debiteur, kan eventueel gewisseld worden van adres; 

2. Eventueel kan onder 2. een tweede geadresseerde aangevinkt worden; 
3. Onder 3. staat het adres van de debiteur weergegeven. Dit adres wordt op de declaratie afgedrukt. 

Indien er geen afwijkend factuuradres is vastgelegd bij de debiteur, wordt hier standaard het 
feitelijk adres van de debiteur getoond. Verder kan hier gekozen worden voor 'Wissen' om het adres 
weer terug te zetten naar de standaard; 
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4. Indien er een contactpersoon is vastgelegd bij de debiteur, dan wordt deze hier getoond. Dit veld 
kan eventueel gewijzigd worden. 

 
 
2.15. Keuze 'Urenspecificatie' 
 
Indien gewenst kan er aan de declaratie een urenspecificatie als bijlage toegevoegd worden. 
 

1. De volgende keuzemogelijkheden zijn beschikbaar voor de urenspecificatie: 
 

 
 

2. Er wordt geen urenspecificatie toegevoegd aan de declaratie, wanneer er gekozen wordt voor de 
blanco regel: 
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3. De keuze ‘Standaard’ zorgt voor een opzet van de urenspecificatie vergelijkbaar als onderstaand: 

 
4. De keuze ‘Gegroepeerd per medewerker’ zorgt voor een opzet van de urenspecificatie vergelijkbaar 

als onderstaand: 
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5. De keuze ‘Gecomprimeerd per medewerker’ zorgt voor een lay-out van de urenspecificatie 
vergelijkbaar als onderstaand: 

 

2.16. Declaratie afdrukken en inzien 
 
Nadat alle gegevens van de declaratie ingevuld zijn, kan deze afgedrukt of in Word ingezien worden. Kies 
hiervoor boven in de balk voor 'Afdrukken'. Selecteer vervolgens het gewenste declaratiesjabloon van uw 
kantoor. 
 

 
 
De declaratie wordt nu in Word geopend en kan eventueel afgedrukt worden. Het is pertinent niet de 
bedoeling om gegevens aan te passen in het Word document. Deze aangepaste gegevens komen namelijk 
niet in NEXTmatters te staan en worden bij het nogmaals afdrukken overschreven. B.v. adreswijzigingen 
moeten in NEXTmatters doorgevoerd worden. 
 
Het Word-bestand van de declaratie is automatisch opgeslagen in NEXTmatters. 
 
2.17. Declaratie nummeren 
 
Zodra een nieuwe declaratie is aangemaakt, krijgt deze de status pro forma. Declaraties met deze status 
kunnen altijd nog aangepast en verwijderd worden. Indien de declaratie verder akkoord is, kan deze 
genummerd en definitief gemaakt worden. 
 
Klik op 'Declaratie nummeren' en er verschijnt een pop-up. Zodra u met 'Ja' bevestigd, wordt er automatisch 
een declaratienummer toegekend. Op dat moment kan de declaratie niet worden verwijderd. 
 
2.18. Declaratie definitief maken 
 
Met deze optie maakt u de declaratie definitief. Vanaf dat moment kan de declaratie niet meer gewijzigd 
worden. Indien de declaratie nog niet genummerd is, dan krijgt deze bij het definitief maken alsnog een 
nummer. Het nummeren en definitief maken kunnen dus in één handeling gebeuren. 
 
Alleen definitieve declaraties kunnen worden doorgeboekt naar de financiële administratie (AFAS Profit) 
vanuit het scherm 'Dagverwerking'. 
 
De definitieve declaratie kan vervolgens afgedrukt worden. 
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2.19. Opgeslagen declaratie in dossier 
 
Zodra een declaratie wordt afgedrukt of digitaal wordt verzonden, wordt deze automatisch opgeslagen in 
het dossier. Ga hiervoor in het dossier naar het scherm 'Documenten' (het digitaal dossier). Alle declaraties 
van dit dossier worden opgeslagen in de map 'Financieel' onder de Verkenner. Hier staan zowel de Word- als 
PDF-versies van de declaraties. 
 
2.20. Declaratie digitaal verzenden 
 
Er zijn verschillende opties om een declaratie digitaal te verzenden naar de debiteur. Belangrijk is om van te 
voren een 'E-mail (factuur)' vast te leggen bij de debiteur. Deze wordt gebruikt bij het digitaal declareren. 
 
Vanuit declaratie 
Het digitaal versturen van de declaratie is b.v. mogelijk vanuit de geopende declaratie zelf. Ga hiervoor in de 
geopende declaratie naar 'Extra / Verzenden als bijlage' en kies vervolgens het gewenste declaratiesjabloon 
van uw kantoor. 
 

 
 
Er wordt nu een standaard e-mailbericht aangemaakt met de declaratie bijgevoegd als PDF-bestand. De e-
mail is gericht aan bovenstaand 'E-mail (factuur)' adres. De aangemaakte e-mail kan eventueel nog 
aangepast worden. De e-mail en het PDF-bestand wordt automatisch opgeslagen in het dossier. 
 
Vanuit digitaal dossier of Outlook 
Alle declaraties worden opgeslagen in het digitaal dossier onder het scherm 'Documenten'. Ga naar de 
Verkenner en vervolgens de map 'Financieel'. Hier vandaan is het mogelijk om de declaratie toe te voegen 
als bijlage bij een e-mail. 
 
Dit kan bijvoorbeeld door een e-mail bericht in NEXTmatters aan te maken via onderstaande knop en de 
declaratie als bijlage toe te voegen. 

 
Daarnaast is het mogelijk om in Outlook een nieuwe e-mail aan te maken en de declaratie als bijlage toe te 
voegen. 
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Vanuit declaratierun 
Wanneer u vanuit de declaratierun declareert, is het in één actie mogelijk om meerdere declaraties digitaal 
te verzenden.  Dit kan met onderstaande knop. Een uitgebreide beschrijving is te vinden in de handleiding 
'Declaratierun'. 
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3. Voorschotnota 
 
3.1. Voorschotnota aanmaken 
 
Open het dossier waarin u een voorschotnota wilt aanmaken en ga hierin naar 'Financieel'. Kies in dit scherm 
aan de linkerzijde voor 'Voorschotnota'. 
 

 
 
Vervolgens krijgt u een pop-up scherm waarin u het voorschotnota model kunt aanvinken. De voorschotnota 
wordt nu geopend. De opbouw van het scherm is precies hetzelfde als bij een normale declaratie. 
 
Op het tabblad 'Invoer' kunt u het voorschotnota bedrag invoeren. Vervolgens kan de nota op dezelfde wijze 
als bij een declaratie definitief gemaakt of eventueel afgedrukt worden. 
 
3.2. Verrekenen voorschot 
 
Een voorschotnota kunt u alleen verrekenen als deze definitief is gemaakt. 
 
Wanneer u op een declaratie een voorschot wilt verrekenen, kiest u in de betreffende declaratie voor het 
tabblad ‘Voorschotten’. 
U krijgt dan een overzicht van alle voorschotnota’s en de te verrekenen bedragen. 
 
Wanneer u op het groene vinkje klikt, wordt de gehele voorschotnota in één keer in mindering gebracht op 
de declaratie. 
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Via het tabblad ‘Invoer’ kunt u dit bedrag nog wijzigen naar het gewenst te verrekenen bedragen. 
 

 
 
Na het verrekenen kunt u onder het tabblad ‘Voorschotten’ het saldo van de voorschotten bekijken. 
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4. Crediteren 
 

1. Crediteren declaratie 

Open de declaratie waarvoor een creditdeclaratie aangemaakt moet worden. Kies voor ‘Extra / Credit 
declaratie’. 
 

  
 

Er wordt nu een automatisch een credit declaratie aangemaakt, waarbij de originele declaratie wordt 
gespiegeld: 

a. De uren die aan de oorspronkelijke declaratie hingen, hangen nu aan de credit declaratie. 
Vervolgens kan de credit naar de cliënt verstuurd worden. De uren kunnen hierna weer van 
de creditdeclaratie gehaald worden, zodat ze weer in het OHW staan. 

b. U kunt de uren afboeken of opnieuw in rekening brengen d.m.v. een nieuwe declaratie. 
 

2. Crediteren conversie declaratie 

Zoek de originele factuur op in het oude pakket, zodat u inhoudelijk de gegevens bij de hand hebt (uren, 
medewerkers, bedragen); 
 

Maak in NEXTmatters op dossierniveau een nieuwe declaratie aan zonder uren (vinkje selectie uitzetten); 
 
Voeg per declaratieonderdeel (honorarium, kantoorkosten, verschotten) de regels toe uit de originele nota, 
met een negatief bedrag; 
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Open de conversiefactuur in NM, ga naar het tabblad ‘Uren’ en koppel de uren los van deze originele nota. Ze 
staan nu weer in het OHW. Vervolgens zijn er een aantal mogelijkheden. 

a. Je kunt de uren aan de creditdeclaratie koppelen (tabblad Uren) en vervolgens de credit 
naar de cliënt versturen. Vervolgens kun je de uren weer van de creditdeclaratie afhalen, 
zodat ze weer in het OHW staan. 

b. U kunt de uren afboeken of opnieuw in rekening brengen d.m.v. een nieuwe declaratie. 
 

3. Crediteren voorschotnota 

Maak in het dossier een declaratie zonder uren aan (vinkje ‘Aanmaken declaratie met selectie’ uitzetten). 
Verreken vervolgens het voorschot vanuit het tabblad ‘Voorschotten’. 

 

4. Crediteren conversie voorschotnota 

Zoek de originele voorschotnota op in het oude pakket.  
Maak in het dossier een declaratie zonder uren aan (vinkje ‘Aanmaken declaratie met selectie’ uitzetten). 
Voeg d.m.v. het groene vinkje een regel toe voor het voorschot. 
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5. Doorboeken declaraties 
 
In NEXTmatters is de optie aanwezig om declaraties automatisch door te boeken naar de financiële 
administratie (AFAS Profit). Dit gebeurd zodra een declaratie definitief wordt gemaakt.  
Indien u geen gebruik maakt van deze optie, moeten de declaraties nog handmatig worden doorgeboekt 
vanuit het scherm 'Dagverwerking'. 
 
Ga in het hoofdmenu de module ‘Declaraties’ en kies vervolgens voor de subfunctie 'Dagverwerking'. 
 

 
 
U krijgt nu een overzicht te zien van alle declaraties die nog doorgeboekt moeten worden. Via de filter 
'Verantwoordelijke' heeft u de mogelijkheid om de declaraties per verantwoordelijke door te boeken. 
 
Wanneer u op doorboeken klikt, krijgt u nog een popup ter bevestiging van uw keuze. 
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U krijgt een verslag per declaratie of deze is doorgeboekt. Dit overzicht laat ook zien wat de oorzaak is 
wanneer de declaratie niet kan worden doorgeboekt. 
 

 
 
 


