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1. Het Excel-sjabloon en de lay-out voor de factuur configureren:

o Naar Configuratie > Sjablonen > Bestandsexports en downloads navigeren.
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o Een standaard factuur-XLS (kostenexport) aanmaken en de velden definiéren:
De kolommen definiéren die in de export moeten verschijnen, bv.:

= Eerste kolom: factuurnaam

= Tweede kolom: ordernaam

= Extra kolommen: omschrijving van de kost, bedrag exclusief btw, bedrag inclusief btw en btw apart.
= Het sjabloon opslaan.
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2. De taak instellen om het XLS-bestand van de factuur te genereren:

o Controleren of het documenttype factuurspecificatie geactiveerd is onder Configuratie > Documenten >
Facturen
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o Naar Configuratie > Taken > Facturen gaan.

o Een taak Factuur-XLS genereren aanmaken (taak voor het genereren van documenten).
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3. De XLS-taak configureren:
o Factuurspecificatie als documenttype selecteren.
o Genereren als CSV kiezen en het eerder aangemaakte standaard factuursjabloon selecteren.

o De taak opslaan en testen door een factuur te genereren.
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4. De factuur-XLS bijvoegen bij het verzenden van de factuur:

o Naar Taken > Factuur verzenden gaan.

Het documenttype factuur-PDF vervangen door het documenttype factuurspecificatie, of dat documenttype
toevoegen.

o Opslaan en het verzenden van de factuur met het bijgevoegde Excel-bestand testen.
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