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1. Inleiding

In een volledig digitale boekhouding zijn alle boekingsdocumenten mee in de boekhouding
bewaard.

Wanneer deze documenten in het juiste formaat zijn aangeleverd, dan zijn de
boekingsgegevens door Wings herkenbaar en kan de boeking gebeuren door het document
aan te klikken:

- Bij facturen in het juiste XML formaat volgens de UBL standaard kunnen zowel de
hoofding van de factuur als de tegenboekingen geautomatiseerd worden ingelezen

- Bij facturen in het PDF formaat kan de hoofding worden herkend, indien de factuur
rechtstreeks is aangemaakt en bewaard met OCR karakterherkenning. De
tegenrekeningen worden dan voorgesteld volgens de instellingen in klanten- of
leveranciersfiche.

Maar wanneer er documenten ‘op papier’ worden aangeboden, dan moeten deze eerst
worden gedigitaliseerd:

- Dit kan door aanschaf van een extra softwarepakket. Dit moet dan juist worden
geconfigureerd om optimaal met Wings samen te werken. Dan kunnen grafische pdf’s
worden aangevuld met de OCR herkenning.

- 0f je kan gebruik maken van de OCR module van Wings Online. De aangeboden file

mag dan een grafische pdf of een ander grafisch formaat zijn (vb “.tif, “.jpg), en de
instellingen van Wings OCR vormen dit om tot een duidelijk herkenbare PDF met
ingebouwde karakterherkenning.

Wie gebruikt de module Wings-OCR ?

- Gebruikers die boekingen inbrengen met een Wings Online Professional of Enterprise
boeking

- Boekhoudkantoren die gebruik maken van de Wings Online Expert boekhouding
Samenwerking tussen externe boekhouder en eindklant.

Eindklanten die de boekingen niet zelf inbrengen , kunnen hun documenten verzamelen en
naar de externe boekhouder sturen die de documenten via de OCR module kan
verwerken.

ﬁ
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2. Configuratie

Nadat u heeft ingeschreven op deze module kan U deze activeren via Beheer - Instellingen. U
kan deze optie terugvinden onder Boekhouding - Scanning.

fj Instellingen EI@
Overzicht  Zoekresultaten
“ - Boekhouding -~
- Algemeen Automatisch OCR. toepassen op gescande documenten
- Boekjaar
.- Banklink (1) Verwijderen lege bladzijden
-~ Banklink (2) Paginasplitsing van gescande documenten: Handmatige splitsing ~
- Banklink (3)
- Isabel
- Betalingslijst
v . ) .
B — Automatisch voorstel voor paginasplitsing

- Factuurherkenning

- E-facturen
-Workflow

- Analytisch

- Intrastat

- Companyweb

- CodaBox

- WWinne Ann

W

Automatisch OCR toepassen op gescande documenten

Door dit aan te vinken wordt OCR mogelijk in betrokken dossier. De instellingen en de activatie
gebeuren per dossier.

Verwijderen lege bladzijden

U kan ervoor kiezen om automatisch witte pagina’s te verwijderen uit de scan’s.

Wanneer voor dit dossier voor iedere factuur een afzonderlijke pdf is aangeleverd, dan kan je
voor de paginasplitsing ‘Nooit” selecteren. Met de optie ‘Handmatige splitsing’ kan u, wanneer
meerdere facturen tegelijk zijn gescand en in 1 pdf zijn bewaard, handmatig deze pdf voor
verwerking nog opsplitsen.

Door de gegevens op te slaan met worden deze instellingen voor het betrokken dossier
bewaard.

Door ‘Paginasplitsing van gescande documenten’ kan u instellen welk soort splitsing er
gehanteerd wordt.

Bij de keuze ‘Handmatige splitsing’ kan u optioneel ook selecteren dat Wings een
automatische splitsing voorstelt.

Paginasplitsing van gescande documenten: Handmatige splitsing ~

Mooit
Gebruik barcode
Handmatige splitsing

Automatisch voorstel voor paginasplitsing
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3. Opladen van documenten

3.1. Opladen via email

Per dossier, en zelfs per dagboek van een dossier, kan een emailadres worden ingesteld.
Alle documenten (pdf, tif, ...) die hier toekomen, kunnen via Wings OCR worden bewerkt.

Dit kan dus ook worden gebruikt door eindklanten om documenten naar de externe
boekhouder voor verdere boeking door te sturen.

(Zie 4.2 Inlezen documenten )

3.2. Opladen via WingsApp

Eindgebruikers die via de WingsApp (Zie WingsApp) toegang hebben om boekhoudgegevens te
raadplegen, kunnen ook via de camera-knop in WingsApp een rekening of btw-bon doorsturen.
Het bestand automatisch verwerkt door de OCR en bevind zicht in de AankoopVerrichtingen.
(Zie 4.2 Inlezen documenten )

3.3. Opladen via Opladen documenten

Gebruikers die zelf toegang hebben tot Wings Boekhouding, kunnen nieuwe documenten
opladen via Wings Online Boekhouding in het menu Verrichting - Opladen documenten.

ﬁ
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‘f’_.. Opladen documenten El@

Boek: AD1

“Cr\Usersiwings\woorbeeld, pdf™ =

Bestand(en):

Verwijderen oorspronkelijke bestanden

QK Annuleren

In “Boek”kan u kiezen in welk dagboek specfiek de documenten moeten toekomen.

Ex
Bij “Bestand(en)”kan uvia ="! de locatie van de bestand(en) aangeven. Met “0k”kan u
betrokken bestand(en) opladen.

Door “ Verwijderen oorspronkelijke bestanderi’ aan te vinken word deze bestanden verwijderd
op de oorspronkelijke locatie, om te vermijden dat ze meermaals zouden worden ingelezen.

ﬁ

Wings Online OCR




4. Verwerken van documenten

4.1. Splitsen pdf bestanden

Via Verrichting - Splitsen pdf-bestanden kan u de bestanden die opgeladen zijn eventueel

splitsen.
| Splitsen pdf-bestanden == [é]
el R
Bestandsnaam Bosk A
scan voorbeeld. pdf AD1

U kan de pdf’s splitsen door te dubbelklikken op het factuur of deze aan te tikken en de enter

toetst te gebruiken.

Opgelet: Er kan na het opladen van de bestanden een vertraging van een aantal minuten
optreden voor het splitsingsscherm verschijnt, omwille van de achterliggende 0CR-functies

Rz nal | oo [Pz 28 &) -

Betorpesp_ 5, T

. W
Hierna kan u de gegevens opslaan met L

 hm iAoy
T e —————
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4.2. Verwerken van de documenten in verrichtingen

Via Verrichtingen - Aankoopverrichtingen kan u een nieuwe aankoopfactuur inlezen.

A Aankoopverrichtingen P _, ([E=3 Hol ==
02 ,0om| D0 @5 [ New |[E]

Boek: | Volgnummer: Periode: batum| Inlezen factuurbestandl Memo:

Code: BTW-nummer:

IBAN-nummer:
Handelskort.: %% Fin. kort.: % Fin. kort. vrij van BTW

Munt: I:] Koers: Bedrag: Soort: :Facmur e

S I [ — |

Rekening Naam BTW-cc Bedrag Korting BTW Netto EUR A
4 [+]

W
< >
e

» Klik op de knop - ‘Inlezen factuurbestand’
» Het volgende scherm verschijnt:
& Aankoopverrichtingen o || ® | =
B8 (2 2om|o @63 [ nNw | &
Boek: AD1 e Volgnummer: Periode: Datum: Memo: [
Code: I:EI Inlezen factuurbestand X
Bestandsnaam A
Handelskort. : t‘ C:\ScanDemo \Wings\Data\Main \facturen-in\factuur-1,pdf
" C:\ScanDemo\Wings\Data \Main\facturen-in\factuur-2.pdf
Mot | [~ Koers: ") C:\ScanDemo\Wings\Data\Main\facturen-in\factuur-3.pdf
Betaling: [:l Vervaldag: " C:\ScanDemo\Wings\Data \Main\facturen-in\factuur-4.pdf
") C:\scanDemo\Wings\DataWMain \facturen-in\factuur-5.pdf £ |
Rekening Naam Verwijderen Fin. kort. BTW A
> =
3 wissen

v
< >
Nog te boeken saldo: Y. Annuleren
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-

De te verwerken documenten worden eerst automatisch gesorteerd op
datum en tijd. De verwerking zal gebeuren in volgorde van de scan.

- Om de meest recente facturen eerst te kunnen verwerken is deze
knop beschikbaar. In een klassement is het immers dikwijls zo dat de
oudste factuur onderaan zit en de nieuwste bovenaan.

Mocht het om een of andere reden wenselijk zijn om het bestand

opnieuw in te lezen, dan kan van deze refresh-knop gebruik gemaakt

worden.

- klikken om het aangeduide bestand uit de selectie te

verwijderen.

W. . . .o H
zal het bestand zowel uit de selectie verwijderen als wissen

» Klik op het gewenste bestand

* Klik

-
& Aankoopverrichtingen

98 2 20om 00 @5 New |

Wermwerken

Bosk:  |A01 || : (17000001 | Periode: [08/2017 |  Datum: [15/08/2017 | Memo:

Code: DEMESMAE | = BTW-nummer: BE 0414.544.742
Demesmaeckere NV / Kantoor - Domotica IBAN-nummer: BESS 3350 0282 2544
Kolonel Begauitiaan 135 / BE-3000 LEUVEN Fin kort.: 0,00 ER

Handelskort:[  0,00|%  Fnkort: [ 000]% - Fn. kort vij van BTW

Mot [BR =] Koers: 1,000000| Bedrag: [ 152960] soort: [Factur v

N —

Rekening Naam BTW-cc Bedrag ELR Korting EUR

r---«hn NV

Kantoorinrichting - Domotica
Kolonel begaultiaan 135
BE - 3000 LEUVEN

Uw partmer voor alle inrichtingen

Leveringsadres
Burom Burom
[—

BE-2220 HEIST-OP-DEN-BERG

FACTUUR

1.260,00

1.260,00 264,60 | 264,60

ToTAAL | [T Jeur

— Nadat de opdracht tot verwerken werd gegeven verschijnt de ingescande

factuur op het scherm. Indien de leverancier(of klant) reeds bestaat zal deze
automatisch verschijnen met zijn gegevens. 0ok andere herkende gegevens
worden automatisch ingevuld, bv. factuurdatum en totaal factuurbedrag. De
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herkende zones worden in het rood gemarkeerd. Het ingescande document
wordt automatisch in bijlage bij de verrichting geplaatst.

O) Gegevens zoals telefoonnummer, btw-nummer en bankrekeningnummer worden
gecheckt voor identificatie. Gegevens die niet direct herkend worden (bv. nog niet
bestaande leverancier of klant) of die anders geinterpreteerd worden, kan de
gebruiker vergelijken met de gegevens op de ingescande factuur. In het
verrichtingsscherm kunnen deze dan onmiddellijk aangepast worden. Bij volgende
scans van dezelfde leverancier of klant vormt de identificatie van deze gegevens dan
geen enkel probleem meer.

d Om gegevens die anders geinterpreteerd worden door de scanner gemakkelijk te
kunnen aanpassen, kun je binnen de grafische interface werken met ‘drag-and-drop’.

Drag-and-drop: met de muis wordt een onderdeel op de ingescande factuur vastgepakt

(klikken en de linkermuisknop ingedrukt houden) en naar een aan te passen veld op het
verrichtingsscherm gesleept door met de muis te bewegen. Tijdens het slepen blijft het
opgepakte onderdeel zichtbaar. Op het moment dat de muisknop wordt losgelaten,
wordt het opgepakte onderdeel op de plek neergezet waar het dan zichtbaar is.

|| Kopigren k|12
Alle tekst selecteren Chrl+4
Selectie van kekst opheffen Shift+CErl8

—  Naast drag-and-drop kan je ook gewoon werken met knippen en plakken.
(cfr. Gebruik dan de rechtermuisknop).
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:.JB|/’0-\D@@|°‘E§’,. Nieaw ““ .mmn Uw partner voor alle inrichtingen
Kantoorinrichting - Domotica
Boek: (A0 || volgnummer: [17000001|  periode: [08/2017 |  Datum: [15/08/2017 | Memo: Kolonel begauldaan 135
BE - 3000 LEUVEN
Code: BTW-nummer: BE 0414.544.742
Demesmaeckere NV / Kantoor - Domotica IBAN-nummer: BESS 3350 0282 2544
Kolonel Begaultiaan 135 / BE-3000 LEUVEN Fin. kort.: 0,00 EUR - - T
Handelskort.:|  0,00|%  Fin. kort.: 0,00]% Fin. kort. vrij van BTW G ——
Munt:  |EUR | Koers: 1,000000 | Bedrag: 1.524,60]  Soort: [Factuur ~7| o e
Betaling: |FO0B | vVervaldag: {|23/08/2017 Comm.: |17000002 I BE-2220 HEIST-OP-DEN-BERG BE-2220 HEIST-OP-DEN-BERG
Naam a BTW-code Bedrag EUR
o 51 FACTUUR
Uwrie (oW |Vewldsum [Dom K| Docmenr |
AA 1210 - kantoor BE 0414 544 702 ‘2)“‘2"” |‘H4ﬁml7 I 00000043 17000002
o o e s e v
BUREEL KONTIK) BUREEL KONTIK) - unspansgen voor twbatwhng. 1 o | 1ooapo 131
ey
LADFRLOKIARS | LADHLOR LARS 4wl bk ' i a0 [
e [rwane | RR e
2 126000| 26460 % 264,60
TOTAAL | fg- b‘,vn
e e

* 0p basis van de factuurdatum wordt de vervaldatum bepaald. Controleer dus of de
factuurdatum overeenstemt met het origineel.
» De verdere uitsplitsing gebeurt automatisch in een omzet- en BTW-bedrag.(")

* Klik op of druk [F12] om de boeking te verwerken

d (") De automatische uitsplitsing kan uiteraard enkel gebeuren indien de
omzetrekening ingevuld werd in de fiche van de leverancier/klant en indien er
volgens het geselecteerde BTW-regime in die fiche een BTW-code aan de
omzetrekening werd toegekend.
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