ot
R

= PYR




WINGS Online Workflow INHOUDSOPGAVE

Instellingen

Ondertekenaars

Inloggen

Goedkeuringslijst

1.
2.

Overzicht goedkeuringslijst
Status

AN O O 1 B~ W



Instellingen

Wanneer je gebruik wil maken van de online workflow krijg je van Wings een e-

mailbericht met daarin een Hash-waarde en een wachtwoord:

b.v.

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

Dit zijn uw verbindingsinstellingen voor Wings Online Workflow:

Bedrijf: Wings Test

Hash-waarde: f5a1f3e11cfdc9256e2f4d58fcee3c03d3f4chas

Wachtwoord: rZallxuR

Deze gegevens dien je in te brengen via Beheer - Instellingen - tabblad Boekhouding -

Workflow:

b.v.

J Instellingen

Overzicht  Zoekresultaten

“ - Boekhouding S

- Algemeen

- Boekjaar

- Banklink (1)

- Banklink (2)

- Betalingslijst

- Factuurherkenning

- E-facturen
-Workflow

- Analytisch

- Intrastat

- Companyweb

- CodaBox

- Rekeningen (1)

- Rekeningen (2)

- BTW-regimes

- Munt

- Verrichtingen

- Rappels

- Afdrukken

... F-mail

Goedkeuring aankoopfactuur: Na de boeking

Voorvoegsel herkenningsreferentie:
Achtervoegsel herkenningsreferentie:

Goedkeuringsgegevens bewaren voor minimaal: 90| dagen

Gebruik online workflow

Hash-waarde: |f53 1f3e 11cfdc8256e 2f4d 58foee 3003d 3f4chas

ﬁ Wings Online Workflow




Ondertekenaars

Breng de nodige ondertekenaars in Wings Boekhouding in via Basis — Hulpbestanden -
Ondertekenaars:

& Ondertekenaars (=N (o =5
BB # P20 #Ax (KOO || Radpegen
Code: LD
Type ondertekenaar
MNaam: Linda Decker _ype
(@) Normaal
Orline gebruiker () Manager
i iker: W —
Wingsgebruiker LD ) Automatisch
Herkenningsreferentie: LD-
Verzenden e-mailkennisgevingen
E-mailadres: support@wings.be =1
Taal: MNederlands “
Workfow 1 Workffow 2 Workffow 3
Limietbedrag ondertekening: {onbeperkt) {onbeperkt) {onbeperkt) EUR
Wanneer limiet overschreden:  Niets doen Miets doen Miets doen
Tweede ondertekenaar:

Wanneer je de ondertekenaar als Online gebruiker aanmaakt, dan ontvang je op het
vermelde e-mailadres een mail van Wings met een inloglink:

b.v.

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://workflowwingscloud.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

Opm.: maak op het bureaublad een snelkoppeling aan met de gemailde link om de online
workflow in de toekomst op te starten.
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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:

Wachtwoordsterkte:

Herhaal wachtwoord: esesssss

. 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:

b.v.
Connect to workflow.wingscloud.eu @

)

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

Gebruikersnaam: ﬁ support@wings.be -
Wachtwoord: sesssnes
[ pit wachtwoord onthouden
[ OK. ] [ Annuleren

Opm.: als je niet op een publieke computer werkt, kan je het vakje Dit wachtwoord
onthouden aankruisen, zo volstaat het om in de toekomst enkel — te klikken om

naar de online workflow omgeving te gaan.
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Goedkeuringslijst
Na het inloggen komt de goedkeuringslijst op het scherm.

Bovenaan vind je 2 knoppen:

. , om de online goedkeuringslijst op het scherm te tonen

, om de instellingen (paswoord) te wijzigen

1. 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.

Klik op Weergeven reeds beoordeeld 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.

2. Status

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

o Onbeslist
» Goedkeuren
« Verwerpen, geen goedkeuring

« Doorverwijzen, je kan eveneens de ondertekenaar ingeven waarnaar het document ter
ondertekening doorverwezen wordt
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Naast de volledige adresgegevens van de leverancier vind je in dit venster nog 2
bijkomende knoppen:

. @, om het document in PDF-formaat op het scherm te tonen

. Q, 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 je met de knop =] Vernieuwen een synchronisatie forceren.
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