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1. Inleiding - Algemeen

Het programma voor de goedkeuring van facturen (workflow) is beschikbaar in de Wings
Enterprise - en Expertversie. De bedoeling is om in een volledige elektronische boekhouding
ook een elektronische goedkeuring te kunnen aanbieden.

De goedkeuring kan zowel geactiveerd worden op een lokale Wings installatie als op een
licentie op Wings online.

In een volledig elektronische boekhouding wordt alle informatie - inclusief de bijhorende
documenten - digitaal bewaard.

In de Enterprise- en Expertuitvoering van Wings boekhouding is een werkwijze voorzien
waarmee inkomende facturen automatisch worden voorgelegd aan de medewerkers die deze
moeten goedkeuren voor boeking, dan wel goedkeuren voor betaling (deze medewerkers
worden verder ondertekenaars genoemd).

e de ondertekenaars kunnen worden aangemaakt in Wings, waarbij de goedkeuringsrechten
worden bepaald en wordt ingesteld hoe ze worden verwittigd als er goed te keuren
documenten zijn

e per leverancier kan een vaste ondertekenaar aanduid worden, deze wordt automatisch
voorgesteld bij ieder inkomend document

Wanneer een ondertekenaar zelf Wings gebruiker is, dan kan hij in Wings Boekhouding via
Verrichting - Goedkeuring aankoopfacturen zijn goed te keuren documenten afhandelen.

Voor de ondertekenaars die niet zelf met de Wings boekhouding werken, maar die toch
inkomende facturen moeten controleren, heeft Wings met Online Workflow een toepassing
ontwikkeld die naadloos samenwerkt met de Workflow oplossing die in de Enterprise /Expert
uitvoering van Wings Boekhouding is opgenomen.
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2. Instellingen
2.1. Beheer

De gebruiker dient eerst de nodige instellingen te specifiéren. Hierdoor kan het programma
afgestemd worden op de workflow binnen het bedrijf.

» Bv. instellen parameters goedkeuring facturen

‘f@ * Klik op “Beheer” in de menubalk
» Klik op “Instellingen”
» Klik op “Boekhouding” en vervolgens op “Workflow”

Workflow — Algemene instellingen

Goedkeuring aankoopfactuur: Voor de boeking e
Geen

Voorvoegsel herkenningsreferentie; m
Ma de boeking

Achtervoegsel herkenningsreferentie: - w

Goedkeuringsgegevens bewaren voor minimaal ; dagen

[ Gebruik online workfow

Goedkeuring aankoopfactuur:

Geen
Er wordt geen gebruik gemaakt van het systeem van goedkeuring.

Voor de boeking

Verloop verrichting bij goedkeuring voor de boeking:
1. Verrichting - Voorbehandeling aankoopfacturen.
2. Verrichting - Goedkeuring aankoopfacturen

3. Verrichting - Aankoopverrichting (knop lg)
4. Verrichting - Bank-link
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Na de boeking
Dit is de meest gebruikte goedkeuringsmethode.

Verloop verrichting bij goedkeuring na de boeking:

1. Verrichting - Aankoopverrichting (knop |§|), inbrengen ondertekenaar
2. Verrichting - Goedkeuring aankoopfacturen
3. Verrichting - Bank-link

Opm.: zowel bij goedkeuring voor als na de boeking, blijft een verrichting (aankoopfactuur,
verkoopcreditnota) geblokkeerd en kan ze pas betaald worden na goedkeuring (via Wings
Online Workflow of Verrichting - Goedkeuren aankoopfacturen)

Herkenningsreferentie

Manier waarop de eigen referentie aan de leverancier doorgegeven wordt

Indien de leverancier de doorgegeven referentie opneemt in de pdf van de aankoopfactuur,
dan kan Wings nadien bij het inboeken van de verrichting de ondertekenaar ook effectief
herkennen.

bv.

Voorvoegsel herkenningsreferentie: Bv. /

Achtervoegsel herkenningsreferentie: Bv. -

Dit geeft dan voor een ondertekenaar als bv. RT de volgende herkenningsreferentie: /RT-

@  Een van beide referenties kan ook leeggelaten worden.

Goedkeuringsgegevens bewaren voor minimaal ... dagen

Goedkeuringsgegevens bewaren voor minimaal; 20| dagen

Bewaartijd in dagen voor de goedkeuringsgegevens; om na te kunnen kijken wie wat in het
verleden goedgekeurd heeft is het aangewezen om het aantal dagen hoog genoeq te zetten.

Opm.: via Raadplegen - Lijst goed te keuren facturen kunnen afgehandelde facturen uit het

overzicht verwijderd worden d.mv. de knop i i}
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Gebruik online workflow

Om in een dossier gebruik te kunnen maken van de online workflow stuurt Wings een e-
mailbericht met daarin een Hash-waarde en een wachtwoord:

Bv.

From infO
subject [Wings Online Workflow]
To <support@wings.be>

Dit zijn uw verbindingsinstellingen voor Wings Online Workflow:
Bedrijf: Wings Test
Hash-waarde: f5a1f3el11cfdc9256e2f4d58fcee3c03d3f4cbas
Wachtwoord: rZallxuR

Deze gegevens dienen ingevuld te worden in het veld Hash-waarde en Wachtwoord

Opm.: de Hash-waarde en het wachtwoord vormen de sleutel naar de gegevensbestanden van
het originele wingsdossier.

Dit betekent dat voor een correcte werking van de workflow de gemailde Hash-waarde en
wachtwoord slechts in één enkel dossier mogen ingebracht worden.

Workflow - E-mailkennisgeving

Onderwerp
Med.: |Fan:1:uren goed te keuren |
Frans: |Factures & approuver |
Eng.: |Inuc:iu:es to be approved |
Bericht

Med., Frans Ena.

De kennisgeving via mail is nuttig om degene te verwittigen die de goedkeuring dient uit te
voeren.

Door gebruik te maken van de knoppen onder de rubriek ‘Bericht’ kan er in verschillende talen
een bericht worden opgeslagen met de mail.
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Opm.: het verzenden van de e-mailkennisgeving gebeurt bij het sluiten van de
voorbehandeling en het afsluiten van de aankoopverrichtingen

Workflow - E-mailherinnering

Onderwerp
MNed.: |Fa-:turen goed te keuren (herinnering) |
Frans: |Fan:tures & approuver (rappel) |
Eng.: |In'u'uices to be approved (reminder) |
Bericht

Med. Frans Ena.

Aantal dagen voor herinneringsmail: =

Via mail bestaat de mogelijkheid om een herinnering (rappel) te zenden aan degene die de
goedkeuring moet uitvoeren als dit nog niet gebeurd is binnen de vastgestelde termijn. Door
gebruik te maken van de knoppen onder de rubriek ‘Bericht’ kan er in verschillende talen een
bericht worden opgeslagen met de mail.

Aantal dagen voor herinneringsmail:

Hier kan het aantal dagen worden ingesteld waarbinnen de goedkeuring dient te gebeuren
vooraleer er een herinneringsmail vertrekt.

ﬁ Wings Boekhouding: Factuurgoedkeuring




2.2. Basis-Klanten/Leveranciers

Boekhouding | Commerdieel | Communicatie | Memo | Companyweb

Ondertekening: Workflow 1 Vaste ondertekenzar:  |RT

Binnen elke klanten/leveranciersfiche kan op het tabblad Commercieel de gewenste workflow
worden gekozen alsook de vaste ondertekenaar.

Opm.: in de klantenfiche bewijst deze optie bewijst zijn nut bij eventuele creditnota’s.
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2.3. Basis-Hulpbestanden-Ondertekenaars

De gebruiker dient de nodige instellingen te specifiéren voor de ondertekenaars.

P

A Ondertekenaars | = || [=] || EX |
=
BA % .0 2= 0000 | Readegn |
Code: RT
Type ondertekenaar
Maam: Rudi Torrekens _
(@) Mormaal
Online gebruiker () Manager
Wi bruiker: RT W —
B () Automatisch
Herkenningsreferentie: JRT-
Verzenden e-mailkennisgevingen
E-mailadres: RT@GMAIL.COM ﬂ
Taal: Mederlands W
Wankfow 1 Warkffow 2 Wankfow 3
Limietbedrag ondertekening: 1.000,00 2,000,00 (onbeperkt) ELIR
Wanneer limiet overschreden: | Mede-onderteken Doorverwijzen na v Miets doen
Tweede ondertekenaar: AR MG

™y

» Bv. instellen ondertekenaar RT

B

Klik op “Basis” in de menubalk

* Klik op “Hulpbestanden”

» Klik op “Ondertekenaars facturen”

* Klik op IEI en vul de gegevens van de ondertekenaar in.

Code:

Maam:

Wingsgebruiker:

RT

RT

ﬁ

Rudi Torrekens
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Code:
Gewenste code voor de ondertekenaar.

Naam:
De naam van de ondertekenaar

Wingsgebruiker:
Selecteer hier de overeenkomstige wingsgebruiker voor deze ondertekenaar.

@  Hetis steeds noodzakelijk een wingsgebruiker te selecteren. Enkel bij een
ondertekenaar van het type ‘Automatisch’ is dit niet noodzakelijk.

Online

Online gebruiker

Ondertekenaars die niet als gebruiker in Wings gedefinieerd zijn (Beheer - Gebruikersrechten),
kunnen als Online ondertekenaar aangemaakt worden.

Wings stuurt in dit geval automatisch een mail met een inloglink naar het ingebrachte e-mailadres:
(cfr. 4.1 Wings Online Workflow Algemeen)

Opm.: het is aangewezen om op het bureaublad een snelkoppeling te maken met daarin de
gemailde link om de online workflow in de toekomst op te starten.

Type ondertekenaar:
Type ondertekenaar
(®) Normaal
() Manager

() Automatisch

e Normale gebruiker

e Manager: een ondertekenaar van het type Manager kan de goedkeuringsflow van
andere gebruikers zien, aankoopfacturen bestemd voor andere ondertekenaars kunnen
ook niet door de manager goedgekeurd worden.

e Automatisch: een ondertekenaar van het type Automatisch is de ideale gebruiker om
regelmatig terugkerende facturen goed te keuren. Bv. Belgacom, elektriciteit, enz...
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Herkenningsreferentie:

Herkenningsreferentie: JRT-

De ondertekenaar wordt voorzien van het geselecteerde voor- en achtervoegsel uit de
instellingen. (Zie ook: Beheer-Instellingen).

Indien de leverancier de doorgegeven referentie opneemt in de pdf van de aankoopfactuur,
dan kan Wings nadien bij het inboeken van de verrichting de ondertekenaar ook herkend
worden.

Verzenden e-mailkennisgevingen:

Verzenden e-maikennisgevingen

Moet er naar deze ondertekenaar een kennisgeving via e-mail worden verzonden? Ook het
betreffende e-mail adres van de ondertekenaar kan worden ingevuld, evenals de te gebruiken
taal voor de mail.

Workffow 1 Workfow 2
Limiethedrag ondertekening: 1,000,00 2,000,00

Wanneer limiet overschreden: | Mede-onderteken Doorverwijzen nai v

Tweede ondertekenaar: AR MNG

Er kan meer dan één workflow worden voorzien.

» Bv. Ingeval van workflow 1 mag de ondertekenaar tot 1000 EUR ondertekenen. Wordt dit
bedrag overschreden dan dient mee ondertekend te worden door AR. Bij workflow 2 is het
bedrag te hoog en moet direct doorverwezen worden naar de gebruiker (manager).

Limietbedrag ondertekenaar:

Limietbedrag ondertekening: 1.000,00

Er kan een maximumbedrag worden bepaald tot waar de ondertekenaar mag tekenen.

Opm.: het is aangewezen om bij automatische ondertekenaars een limietbedrag in te stellen.
Op deze manier worden de facturen automatisch ondertekend tot het ingestelde limietbedrag
bereikt is.

@  In het basisbestand van de ondertekenaars mag een specifiek e-mailadres maar bij één
ondertekenaar voorkomen.

@  In het basisbestand van de ondertekenaars mag een specifieke wingsgebruiker maar bij

één ondertekenaar voorkomen.
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Tweede ondertekenaar: AR, .
Selectie tweede ondertekenaar.

Wanneer limiet overschreden: | MNiets doen

Mede-ondertekening door tweede
Doorverwijzen naar tweede

Hoe moet het programma reageren wanneer dit maximumbedrag is overschreden?

e Niets doen: In dit geval kan de ondertekenaar van het type manager een manuele
toekenning doen.

e Mede-ondertekening door tweede: Dit betekent dat ook de tweede ondertekenaar
moet tekenen.

e Doorverwijzen naar tweede: Dit is eigenlijk de ondertekenaar die moet tekenen. Voor
de huidige ondertekenaar is het bedrag te hoog.

Workfow 1
Limiethedrag ondertekening; 1.000,00

Wanneer limiet overschreden: | Doorverwijzen nai v

Tweede ondertekenaar: AR

» Bv. Inboeken van een aankoopfactuur, workflow - ‘na de boeking’, ondertekenaar RI. Deze
ondertekenaar kan tekenen tot een limietbedrag van 1000 FUR. Het factuurbedrag bedraagt
1500 EUR en is dus te hoog. Fr moet dan volgens de instellingen van de ondertekenaar
automatisch worden doorverwezen naar een andere ondertekenaar AR. In het scherm
‘Goedkeuring aankoopfacturen’ van AR verschijnt dit dan als volgt:

&'y Goedkeuring aankoopfacturen
=AK=10F

[ ]weergeven reeds nagekeken

Leverancier Datum Bedrag ELUR. Ondert
/Y Brouwerij PALM rv 1.500,00 AR

@  Het maximum aantal ondertekenaars is gelimiteerd tot 3.

dG{:-edkeuring aankoopfacturen B . . .
2lel R Bij goedkeuring na de boeking worden in het venster de
- leveranciersnummer en documentnummer getoond.
’ [ ] Weergeven reeds nagekeken Deze kolommen kunnen verplaatst worden (klikken en
slepen in de hoofding)

Lev.nr. Documentnr. Datum
B 00000001 AD 1/17000001 15/03/2017
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3. Werking Wings Boekhouding

3.1. Voorbehandeling facturen voorbeeld

Nadat de gebruiker de instellingen heeft doorlopen kan gestart worden met de
voorbehandeling van de facturen.

» Bv. in de instellingen werd gekozen om de facturen goed te keuren voor de boeking. Na
deze goedkeuring wordt dan overgegaan tot boeking van deze facturen.

De ondertekenaar Is RT. Deze gebruiker kan maximaal facturen goedkeuren tot een limiet van
1000 FUR. Bjj overschrijding van dit bedrag dient er mee ondertekend te worden door de
tweede ondertekenaar AR. In de tweede flow (tot 2000 EUR) moet bij overschrifding van het
limietbedrag direct doorverwezen worden naar de manager als ondertekenaar.

- .
& Ondertekenaars o |l= | = |
|[$|‘;'|I'__Iqﬂ_-|@@|mnum | Raadplegen
Code: RT
Type ondertekenaar
Maam: Rudi Torrekens
(@) Mormaal
Online gebruiker () Manager
Wi bruiker: RT W —
ingsgebruiker () Automatisch
Herkenningsreferentie: fRT-
Verzenden e-mailkennisgevingen
E-mailadres: RT@GMAIL.COM _‘\‘l
Taal: Mederlands v
Warkfow 1 Workfow 2 Warkfow 3
Limietbedrag ondertekening: 1,000,00 2.000,00 (onbeperkt) ELR
Wanneer limiet averschreden: | Mede-onderteken Doorverwijzen na v Miets doen
Tweede ondertekenaar: AR, MMNG
% Voorbehandeli koopfact L
¢ 1 Voorbehandeling sankoopfacturen-. | poze menukeuze zal enkel verschijnen in de

selectie ‘voor de boeking’, zodanig dat de aankoopfacturen in voorbehandeling kunnen
voorbereid worden op goedkeuring.
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ﬂ Voorbehandeling aankoopfacturen E@
GR 2 oemREl e

Boek: AD1 Weergeven reeds nagekeken
Bestandsnaam Bedrag Datum Ondert, Leverancier A
W -E C:\Email\in\0483_12.pdf 27,09 EUR. 25/10/2013 RT Belgacom
v -E C:\Emaillin\04383_14.pdf 17,00 EUR. 08112013 RT Belgacom
-_!-'_. C:\Emaillin\04383_13.pdf 213,95 EUR 14/11/2013
W
£ >
Factuurdatum: 25/10/2013 Mema
Code: BELGACOM |- ETW-nummer: BE 0202,239.951
Belgacom IBAM-nummer: BES1 3300 1088 5675
Keizerlijke Plaats 38 [ BE-9300 AALST
Handelskort. : 0,00 | o Firi. kort.: 0,00 | o | Fin. kort. vrij van BTW
Munt: ELR Koers: 1,000000 Bedrag: 27,09 Soort: | Factuur w
Betaling: |FO30 |~ | vervaldag: |25/11/2013 Comm.: [130302628013
Referentie: | 11338 Ondertekenaar: RT | [+ altijd

©) [ eergeven reeds nagekeken )¢ ¢ vakje aan te vinken verschijnen in het scherm van de
voorbehandeling ook de reeds nagekeken () facturen.

De hoofding van de facturen verschijnt onderaan het scherm.

Ondertekenaar: BT
geselecteerd.

- “I: de gewenste ondertekenaar dient te worden

o MEE. git vakje kan worden aangevinkt als de ondertekenaar altijd
dezelfde persoon is voor facturen van deze leverancier.

@ De wingsgebruiker zal dus inloggen en enkel die facturen zien die hij als ondertekenaar
moet goedkeuren. De gebruiker manager kan altijd zien wie wat goedgekeurd heeft.

d Door te dubbelklikken of [Enter .1] te drukken op de bestandslijn wordt de PDF geopend
en kan de ondertekenaar een eerste controle uitvoeren.
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Belangrijke knoppen

Inlezen factuurbestanden ter goedkeuring

Definitief verwijderen bestand (verwijderen uit de oorspronkelijke locatie)

Bestand uit de lijst verwijderen. (verwijderen uit de selectie op het scherm)

Terug inlezen factuurbestand

Memo van de leverancier

© B =

Infoblad van de leverancier

&

Sluiten van het scherm
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3.2. Goedkeuring aankoopfacturen

Na de voorbehandeling van de facturen kan er overgegaan worden tot de goedkeuring.

&% Goedkeuring aankoopfacturen EI
| %8| @
Weergeven reeds nagekeken
Leverancier Datum Bedrag EUR. Ondert, Bestandsnaam ~
@ De Brabandere 31012014 120,00 RT C:\Emaillin\0483_11.pdf
a De Brabandere 31f01/2014 1.200,00 AR C:\Email\in\0483_13.pdf
@ Belgacom 08/11/2013 17,00 RT C:\Email\in\04383_14.pdf

15/11/2013 C:\Email\in\0483_17.pdf

£ >
Status
£} O Onbeslist

MNaam: |Lam|:|iri5

Adres: |F‘.ue Saint Laurent 54

Memo

|
Maam (vervalg): | |
|
|

Adres (vervolg): |
Land/Plaats: BE ||4000 |LEcE 1 | e{a

» Bv. Goedkeuring aankoopfacturen

‘/Ej » Klik op “Verrichtingen” in de menubalk
» Klik op “Goedkeuring aankoopfacturen”

@ Mweergevenreedsmagehalen ) gt vakje aan te vinken verschijnen in het scherm van de
goedkeuring ook de reeds nagekeken (@) facturen.

MNaam: |Lam|:u'ris

Maam (vervolg): |

|
|
Adres: |Rue Saint Laurent 54 |
|

Adres (vervalg): |

Land/Plaats: BE | 4000 |LIEGE 1

De gegevens van de betreffende leverancier worden getoond.
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Status
() Onbeslist

@ () Goedkeuren
Memo

g () Werwerpen

e (®) Doorverwijzen naar: |AR

@ Door de status aan te duiden met het keuzerondje wordt de factuur goedgekeurd.

Voorlopig nog geen beslissing inzake goedkeuring.

@ Verworpen, geen goedkeuring.
e (®) Doorverwijzen naar: |[AR
Voor de goedkeuring wordt verwezen naar een andere ondertekenaar.
HMeme | Behalve voor de status ‘Onbeslist’ kan er aan de goedkeuring een ‘memo’

worden gehecht die meer uitleg kan bevatten omtrent de gekozen status. Deze
memo wordt toegevoegd in de ‘Lijst goed te keuren facturen’.

O) Na het goedkeuren zullen bij ‘inlezen factuurbestand” enkel de goedgekeurde facturen
worden aangeboden.
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3.3. Lijst goed te keuren facturen

Q Lijst goed te keuren facturen E
? @B R
Status: v Ondertekenaar: |RT
Leverander:  [(zlle) | Periode:
Leverancier Datum Bedrag EUR. Ondert. 1 Ondert, 2 Ondert. 3 A
@
£ Belgacom 03/11/2014 17,00 RT-Rudi Torrekens
Belgacom 0311/2014 17,00 RT-Rudi Torrekens
Q:i Brouwerij PALM nv 03/11/2014 127,04 RT-Rudi Torrekens
@ Lampiris 15/11/2014 299,00 RT-Rudi Torrekens
@ De Brabandere 31/01/2015 141,00 RT-Rudi Torrekens
&3 De Brabandere 31012015 120,00 RT-Rudi Torrekens
Y]
L4 >

B« ik op “Raadplegen” in de menubalk
» Klik op “Lijst goed te keuren facturen”

Status:

Onbeslist
Goedgekeurd
Verworpen

—  De statusselectie laat toe om naast alle facturen ook enkel degenen te
kunnen zien waarvan de status onbeslist, goedgekeurd of verworpen is.

d Door te dubbelklikken op de lijn wordt de PDF geopend en kan de factuur in detail
worden bekeken.
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Leverandier Datum Bedrag ELUR. Memo
ﬁ Brouwerij PALM nv 03f11/2014 127,04 Levering klopt niet

— De detaillijnen geven de betreffende leverancier weer, de factuurdatum en
het factuurbedrag. De ondertekenaar, alsook de datum en de tijd van
goedkeuring worden vermeld. Indien een memo werd ingegeven bij het
goedkeuren zal deze worden getoond.

Belangrijke knoppen

B

Sluiten van het scherm.

@

Workflow historiek, toont logboek goed te keuren facturen.

g

Afdrukken van de lijst.

=

Afdrukvoorbeeld.

&

Export van de lijst naar Excel.

@

Verwijderen afgehandelde facturen uit de lijst.

[©]

Versturen e-mail herinnering ter goedkeuring.

&

Bestand uit de lijst verwijderen. (verwijderen uit de selectie op het scherm)

B

Terug inlezen factuurbestand
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» Bv. Lijst goed te keuren facturen

Lijst goed te keuren facturen

Status: (alle)

Onderfekenaar: RT

Lewverancisr Datum Badrag Bedrag EUR Ststus Ondertekenzars Deatumeti]d Mamo

|Eslgacom L 1T 04 S 12704 | Coedaekound ST-Sudl Torrckens SORR01S 1520000

|Esigacom 22112014 1L EUR 172001 Coadaeieng S-SRl Torrekens (Dg201S 145000

|Eeigmcgm [rRTent] 17,00 FUR 17 o0 | onpesis FT-Fu Torekens

|Eurourerl B b1 oy DR 127 A FUS 127 fa lveruamen ST-Sudl Torekeas PWIRAIE 152 I evering koot et
i 1512014 20 FUS 2300 |venyormen ST-u Torrekens PIR01E LS00

[ Rrarnenders AUNE WM FUS 14100 | crerinegerg ST=Rul Torrekens PRI 15290

D Birzrasars ST S 13 W i 12010 | mneriryeties el ST-Fudl Torrekens RS 1451

—  De afdruk van de lijst goed te keuren facturen is te vergelijken met de
raadpleging. In de hoofding worden de gekozen status en de
ondertekenaar weergegeven. In de detaillijnen wordt naast de betreffende
leverancier, de factuurdatum en het factuurbedrag ook de status van
goedkeuring van de factuur getoond. De ondertekenaar, de datum en de
tijd van goedkeuring worden vermeld. Verder zal ook tekst van de
eventuele memo op de lijst verschijnen.
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3.4. Logboek goed te keuren facturen

P

bt
a Raadplegen open posten leveranciers EI@
- .
,[@|F"ﬁ|@|@|0@'ié|mnum| e IEl__| Openstaand |
Code; ACCEC Accec wijnen nv
Av Paul Cevet 12 f BE-6000 CHARLEROI
Boek Mummer Periode Datum Vervaldag Bedrag YM Saldo WM Vervallen VM Munt  »
AD4 14000002 1172014 14/11/2014 14/12/2014 1.000,00 1.000,00 1.000,00 EUR
Q Logboek goed te keuren facturen E'E
Leverandier: Accec wijnen nv
Datum: 31/12/2014 Bedrag: 790,37 EUR
Datum,/tijd Originele ondert. Status Doorverwezen naar Volgende ondert.  Memo
24/02/2015 15:07:15 |RTRT = RTRT
27/02/2015 13:32:47 RT-RT & - -
30/04/2015 16:40:22  RTRT e - RT-RT
30/04/2015 16:41:03  RT-RT & - -

d Bij het raadplegen van openstaande posten kun je, door op de factuur en < te klikken,
toegang krijgen tot het logboek van de goed te keuren facturen.

m Wings Boekhouding: Factuurgoedkeuring 21




3.5. Raadplegen dagboeken

r ™
4 Raadplegen dagboeken =N Eoh ™<=
AR XA = A D )
Boekjaar: 14 v Boek: A0l | Enkel te controleren
Periode: (alle) Vanaf nummer: (begin) D Weergeven gecorrigeerd
Periode Boek Nummer Datum Opeisbaarheid Status Verbinding Memo  Tegenrekening
02/2014 |01 |14000017  [17/02/2014 |17/02/2014 |Te controleren a

~

d Bij het raadplegen van dagboeken kunnen boekingen die ingelezen werden via de WAI

(%) ook gecontroleerd en eventueel ondertekend worden. Dit kan door met de
over de symbolen te slepen. (*) Wings Accounting Interface.

muis

& |Controle OK_[+] Bevestig de controle door op de knop te klikken of gebruik het plusteken.

© |Comectie boeking (-] Een boeking kan gecorrigeerd worden door op de knop te klikken of

door gebruik van het minteken.
[ctrl]+[z] Ongedaan maken handeling.
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4.  Wings Online Workflow

4.1. Algemeen

Ondertekenaars die inkomende facturen moeten controleren maar niet zelf met de Wings
boekhouding werken, kunnen gebruik maken van Wings Online Workflow waarbij de
ondertekenaar toegang krijgt tot de benodigde data

Wings bezorgt de online ondertekenaar een mail met de link voor een app waarmee kan
ingelogd worden.

Bv.

From info
Subject [Login Wings Online Workflow]
To Me <support@wings.be>

Beste Wings Online Workflow gebruiker

U heeft nu toegang tot Wings Online Workflow.
Om in te loggen klikt u op de volgende link:

https://workflow.wingscloud.eu/index.php? USERNAME=support@wings.be&PASSWORD=dLY9n3vR

Vooraleer de eerste keer in te loggen zal u eerst uw wachtwoord dienen in te stellen.
Met vriendelijke groeten

Wings Software

Via de app kunnen volgende bewerkingen uitgevoerd worden:
e de online goedkeuringslijst op het scherm opvragen

e het document in pdf formaat bekijken

e aanpassen goedkeuringsstatus

e een opmerking inbrengen voor goedgekeurde, verworpen of doorverwezen verrichtingen

Opm.: De synchronisatie van gegevens tussen Wings Boekhouding en de Online Workflow
omgeving gebeurt automatisch.
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4.2. Inloggen

Bij de eerste inlogbeurt wordt een wachtwoord opgevraagd; kies een wachtwoord dat
voldoende sterk is (bij voorkeur letters én cijfers).

Opm. : een wachtwoord kan pas opgeslagen worden als de wachtwoordsterkte minstens 3
blokjes is.

@) Wijzigen wachtwoord

Nieuw wachtwoord: sesceese

.....

- T 1 e :
Wachtwoordsterkte: S S B (1

Herhaal wachtwoord: eeesssee

Wijzig wachtwoord

Wijzig wachtwoord
Klik op om het wachtwoord te bewaren. Hierna en bij elke
volgende inlogbeurt wordt de gebruikersnaam (dit is het e- mailadres van de betrokken
ondertekenaar) en eventueel het wachtwoord opgevraagd:
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Bv.

l!

Connedtowodcﬂowmngsclmﬂ.w

S

The server workflow.wingscloud.eu at [Wings Online
Workflow] requires a username and password.

Gebruikersnaam: € support@wings.be v
Wachtwoord: sessseee
[] pit wachtwoord onthouden

Lok ][ Amueren |

Opm.: op een niet-publieke computer werkt, kan het vakje Dit wachtwoord onthouden
aangekruist wordenen, zo volstaat het om in de toekomst enkel te klikken om naar de online
workflow omgeving te gaan.
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4.3. Goedkeuringslijst

Na het inloggen komt de goedkeuringslijst op het scherm.
Bovenaan staan 2 knoppen:

. , om de instellingen (paswoord) te wijzigen

()

. , om de online goedkeuringslijst op het scherm te tonen
Overzicht goedkeuringslijst

Per goed te keuren document wordt in het overzicht een lijn opgenomen met vermelding van de
leveranciersnaam, de documentdatum en het factuurbedrag.

Standaard worden enkel de nog goed te keuren verrichtingen in de lijst opgenomen.

Weergeven reeds beoordeeld
Klik op .om de reeds beoordeelde

documenten (in de online workflow) eveneens te tonen.

Verbergen reeds beoordeeld
Klik op om weer naar de

standaardvoorstelling van (enkel) de goed te keuren verrichtingen terug te keren.

Status

Klik op de leveranciersnaam of gebruik de knop @ om de status van het document d.m.v. een
keuzerondje aan te passen:

Onbeslist
Goedkeuren
Verwerpen, geen goedkeuring

Doorverwijzen, er kan eveneens een ondertekenaar ingeven worden waarnaar het document ter
ondertekening doorverwezen wordt

Naast de volledige adresgegevens van de leverancier staan in dit venster nog 2 bijkomende
knoppen:
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. C:l, om het document in PDF-formaat op het scherm te tonen
»

o D om opmerkingen m.b.t. (de status van) het document in te brengen of te raadplegen
(dit kan enkel voor goedgekeurde, verworpen of doorverwezen verrichtingen)

Klik op om de statusaanpassing te bewaren.

Opm.: in Wings Boekhouding worden bij het afsluiten van de menuoptie Aankoopverrichtingen de
gegevens naar de online worklfow omgeving verstuurd.

De synchronisatie met de online workflow gebeurt automatisch in Wings Boekhouding bij het
openen van de menuoptie Verrichting - Goedkeuring Aankoopfacturen of Raadplegen - Lijst goed te
keuren verrichtingen wanneer dit het laatste uur nog niet gebeurd is.

In Wings Boekhouding kan de knop Vernieuwen @ gebruikt worden om een synchronisatie
van de workflow te forceren.
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