Facturen - Een ontwerpfactuur aanmaken
Bijgewerkt 12 maart 2025

Met een ontwerpfactuur kunnen gebruikers een factuur aanmaken en nakijken voordat ze definitief wordt. Dit kan het
volgende omvatten:

¢ Voorafgaande goedkeuring. Een ontwerpfactuur kan naar een klant worden gestuurd om na te kijken en te bevestigen.
Na goedkeuring kan snel een echte factuur worden gegenereerd met de taak PDF genereren op de ontwerpfactuur.

e Batchverwerking. Gebruikers kunnen na verloop van tijd meerdere orders aan een ontwerpfactuur toevoegen voordat
de definitieve factuur wordt aangemaakt.

¢ Nakijken en aanpassen. Ontwerpfacturen bieden de flexibiliteit om eenvoudig wijzigingen aan te brengen en kosten bij
te werken.

Een ontwerpfactuur aanmaken

Er zijn 2 manieren om een ontwerpfactuur aan te maken.

1. Een losse factuur als concept aanmaken
2. Een ontwerpfactuur voor een order aanmaken

Losse facturen worden meestal gebruikt wanneer services buiten een gewone transportorder moeten worden
gefactureerd, bijvoorbeeld opslagkosten. Bij het aanmaken van een losse factuur krijgt de factuur standaard eerst de
status Ontwerpfactuur.

Meer informatie over losse facturen is te vinden via deze link.

Orders moeten de status Te factureren hebben om een ontwerpfactuur aan te maken.

Or-1062

Create Quote (+3)

Naar het menu Facturen > Te factureren orders gaan.

Orders  Planning WM WP invoices  Dashboard  Customers  Resources  Locations  Rates  Configuration  Global configuration ArynnesPIaygrolmdee

@= == == = =P Orders to invoice Invoices Credit notes Trips to bill Purchase invoices Upload purchase invoices

Q [B Edit columns. Order view Charge view @ Export V
Al Toapprove | Notreadytoinvoice  Readytoinvoice | Ondraftinvoice | Invoiced  Invoiceposted  Donotimvoice  + View
D Charge Amount (ex... Charge calculation Revenue (excl. VAT) VAT Customer Description  Cust
Outstanding tasks £3,006.19 £3,006.19
0r-1063 Automatically calculated f24 To invoice
Cronte Cupta o A WAITING FEE £50.00 ) v a No VAT Crest Nicholson - Sketchley Gardens
Waiting time (1hOm): 1 h x (50 GBP / h) £1,530.75 (TIETD
. Automatically calculated
O 062 GRS Fuel Surcharge £176.07 v £1,580.42 No VAT Crest Nicholson - Sketchley Gardens
reate Quote (+3) (1354.35 GBP) x 13.0000%
- Automatically calculated
Cor 1o§2 . Redy“’ molce Transport charge Transport | £1,354.35 v £1,580.42 No VAT Crest Nicholson - Sketchley Gardens
reate Quote (+3) Total distance: 451.45 MILE x (3 GBP / MILE)
BOYPY Ready to invoice ] Automatically calculated )
B WAITING FEE £50.00 ’ £1,580.42 No VAT Crest Nicholson - Sketchley Gardens

Waiting time (1hOm): 1 hx (50 GBP / h)

-
B FSCNEW 5000 £23.89

,,,,, £252.67 VAT 20% McCulla (Ireland) Ltd

¢ Op het tabblad Te factureren de order of orders selecteren die in een ontwerpfactuur komen, of de kosten bij
gebruik van de kostenweergave.
e Klikken op Factuur aanmaken.

Er opent een nieuw venster waarin de factuurvoorkeuren kunnen worden geselecteerd. Alles wat op de ontwerpfactuur is
geselecteerd, wordt naar de standaardfactuur gekopieerd.
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Create invoice(s) X

Invoicing preferences

Invoicing preferences

Consolidate all invoices @ == = = = =&

Default Invoice date

12/03/2025

Invoices

Customer Orders Invoice
{ o Action (*)
X Joe Bloggs Transport OrE0863 ‘ £409.92 @= == === Create draft invoice
[Or»0956 \ £946.26
{ 0r-0861 \ £2626.89 Daty Invoice date
‘ Or-0853 ‘ £1300.28 ( Default date 12/03/2025
Total £5283.35

Selecting a different date might mean invoice numbers and dates do
not align

Cancel

Als meerdere orders zijn geselecteerd, kunnen die in één factuur worden samengevoegd of volgens de voorkeuren
worden gegroepeerd. Ze kunnen ook worden opgesplitst in €én factuur per order.

Onder Acties de optie Ontwerpfactuur aanmaken gebruiken.

De standaarddatum is de huidige datum. Bij gebruik van een andere datum kan de volgorde van de factuurnummers
niet meer kloppen.

Klikken op Opslaan.

De ontwerpfactuur wordt gegenereerd met een uniek ontwerpfactuurnummer.

< Inv-draft-0089 EeudllBIE

Customer: Joe Bloggs Transport (Joe's Transport) 2

Algemene info:

¢ Dit omvat de factuurdatum en de betalingsvoorwaarden van de factuur.

¢ Bij gebruik van wisselkoersen de datum invullen die voor de omrekening moet worden gebruikt.

e Er kunnen opmerkingen worden toegevoegd om meer context of details bij de ontwerpfactuur te geven.

In deze rijen klikken om de informatie bij te werken, en het pictogram Opslaan gebruiken om de wijziging op te slaan.

v General info

@ Invoice date We 12/03/2025

@ Payment term 30 days after invoice date
© Exchange rate date

() Remarks

I

Factuurdocumenten en taken:

Documenten toevoegen die met de factuur moeten worden meegestuurd, bijvoorbeeld bij het sturen van een
facturatievoorstel naar een klant.

Zodra de ontwerpfactuur klaar is om een standaardfactuur te worden, de taak PDF genereren gebruiken om ze om te
zetten.

Als voorafgaande goedkeuring nodig is, v66r het genereren van de factuur de taak Factuur versturen gebruiken.
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Factuurregels:

e Kosten worden als regel weergegeven, gekoppeld aan de order. Het potloodpictogram gebruiken om de nodige
wijzigingen aan te brengen.

e Met het verwijderpictogram kan een kost worden verwijderd. Opgelet: voorzichtig gebruiken, want de kost wordt
definitief verwijderd.

¢ Klikken op Kost toevoegen om extra kosten toe te voegen. Dit kunnen losse kosten zijn of kosten van andere orders
van dezelfde klant.

e Om de btw aan te passen, het potloodpictogram gebruiken en de juiste berekeningsmethode selecteren.

Invoice lines Add charges V <€ == = =g Edit VAT% 12
Order Name Nominal code Customer reference Order start Order end Calculation VAT % Amount
Outstanding tasks Requested date  Actual date Location Requested date  Actual date Location
| or-0853 \ FSC NEW - Tu 06/08/2024 Tu 06/08/2024 Cork Harbour Tu 06/08/2024 Tu 06/08/2024 Ready Egg Products Automatically calculated No VAT f1a050 |2| @
Create Quote (+2) Conta 05:02 IE Cork 11:14 GB-8T92 0BN Enniskillen (1150.69 GBP) x 13.0000% ) -
(or-0863 | FSC NEW - Fr02/08/2024 We 31/07/2024 Dunleavy Meats Limited Mo 05/08/2024 Th 01/08/2024 Silver Pail Dairy Automatically calculated No VAT 716 2| B
Create Quote (+2) Contai 00:00 IE Cooneal 04:48 IE-P61 TN28 Fermoy (362.76 GBP) x 13.0000% ) -
(‘or-09s6 | Fuel Surcharge - We 31/07/2024 We 31/07/2024 Dublin Port We 31/07/2024 We 31/07/2024 Dublin Port Automatically calculated

J 5 No VAT £103.11 |2

Send Quote” (+2) ® ® Conta 00:00 E Dublin 07:56 IE Dublin (793.15 GBP) x 13.0000% © Z| ©
(‘or-0ss3 | Transport charge - Tu 06/08/2024 Tu 06/08/2024 Cork Harbour Tu 06/08/2024 Tu 06/08/2024 Ready Egg Products Automatically calculated No VAT £1150.69 4
Create Quote (+2) Contai 0502 IE Cork 1114 GB-8T92 0BN Enniskillen Total distance: 410.96 MILE x (2.8 e =
((or-0861) | Chiled Transport charge - Mo 29/07/2024 Mo 29/07/2024 Dunleavy Meats Limited Tu 30/07/2024 We 31/07/2024 DHL Global Forwarding  Automatically calculated No VAT £2.626.89 »
CreateTuote (+2) Contal 08:00 1E Cooneal 2050 ¢y FR-93290 Tremblay-en-France Total distance: 796.03 MILE X (3.3 ' ’ -
( 0r-0863 ‘\ Transport charge - Fr02/08/2024 We 31/07/2024 Dunleavy Meats Limited Mo 05/08/2024 Th 01/08/2024 Silver Pail Dairy Automatically calculated No VAT £362.76 2
Create Quote (+2) Contai 00:00 IE Cooneal oaas E-P61 TN28 Fermoy Total distance: 181.38 MILE x (2 G =
(‘or-09s6 | Transport charge - We 31/07/2024 We 31/07/2024 Dublin Port We 31/07/2024 We 31/07/2024 Dublin Port Automatically calculated No VAT 79315 ,
Send Quote” (+2) Conta 00:00 € Dublin 07:56 € Dublin Total distance: 264.38 MILE x (3 G : -
(‘or-0853 ) WAITING FEE - Tu 06/08/2024 Tu 06/08/2024 Cork Harbour Tu 06/08/2024 Tu 06/08/2024 Ready Egg Products
CreaE QU (+2) Contai 0502 e core 1ri1a Go-Tozoan Enmisken oA PCe No VAT 0 2 |0
( 0r-0863 ) . WAITING FEE - Fr02/08/2024 We 31/07/2024 Dunleavy Meats Limited Mo 05/08/2024 Th 01/08/2024  Silver Pail Dairy Manual price No VAT w0 2 |o
Create Quote (+2) Contai 00:00 IE Cooneal oaas E-P61 TN28 Fermoy
(‘or-0956 | WAITING FEE - We 31/07/2024 We 31/07/2024 Dublin Port We 31/07/2024 We 31/07/2024 Dublin Port Automatically calculated No VAT s0 2 |o
Send Quote (+2) Contal 00:00 1€ Dublin o756 € Dublin Waiting time (1hOm): 1 h x (50 GBI =
Subtotal excluding VAT £5,283.35
Total VAT £0.00 2
Total £5,283.35 /1

Na goedkeuring of zodra ze klaar is, kan de ontwerpfactuur met één klik op de taak PDF genereren worden omgezet in
een definitieve factuur. Zo wordt de definitieve factuur aangemaakt, met het unieke factuurnummer.

Orders Planning L Invoices Dashboard Customers Resources Locations Rates Configuration Global configuration
Ordefonveiee P Invoices Credit notes Trips to bi Purchase invoices Upload purchase invoices )
Q [@ Edit columns

Invoice nr Billing frequency Customer Invoice date Due date Payment status Documents Amount {excl.
£754.02

Inv-draft-25-030002 ; ; .

e eyt ® Honey Bear 10/03/2025 09/04/2025 £65

Send invoice &® ®

Mark invaica ss paid ® Warburtons Ltd 10/03/2025 25/03/2025 £100

Post invaice ®

e T TYORE 2 9025 (overdua) P

N Honey Bear 21/01/2025 Unpaid (overdue! £120

Lfet‘;'f;feﬂ;i‘.‘cgﬁq\?g: Schenker Logistics Netherlands 17/12/2024 Unpaid (overdue) £141.32

Inv-draft-24-120003 . P rdua) 4

Generste myeice pat (+3) Monthly BARRY'S TOFFEE 17/12/2024 Unpaid (overdue) £327.70

Een ontwerpfactuur verwijderen

¢ Naar Facturen > Ontwerpfacturen gaan
¢ De factuurpagina openen en rechts op de pagina de 3 puntjes zoeken
e Op de 3 puntjes klikken en de optie Factuur verwijderen selecteren.

Als er orders aan de ontwerpfactuur gekoppeld zijn, worden die automatisch uit de factuur gehaald en krijgen ze de
status “Te factureren”
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Detail view

Inv-draft-0051

Draft in

Custemer: Katoen Natie £

General info
@ Invoice date
@ Payment term

Booking date

@ Notes

Invoice documents and tasks

® Generate invoice pdf

Invoice lines

Order
Outstanding tasks

Self bill Cust.

| or-0221
EMAL P

NING

Subtotal excluding VAT
Total VAT

Total

mer VAT number: NJA

rrency: GBP

Mo 08/01/2024

If you create the invoice today, invoice numbers and dates might not align
30 days after receipt

Mo 08/01/2024

Add documents Vv

Add charges

Name Customer reference Order start

et

Order end

Manual charge WeWork - Office Space & Coworking - Sanders Group

Orders  Planning  Trips  Invoices  Dashboard  Customers  Resour

Configur:

Orderstoinvoice  Invoices  Creditnotes  Tripstobill  Purchase invoices

Q [ Edit columns

Al Draftinvoice | Invoiced

Invoice nr

Inv-draft-0086

Generate invoice pdf (+4)
Inv-draft-0055
Generate invoice pdf (+4)
Inv-draft-0054
Generate invoice pdf (+4)
Inv-draft-0052
Generate invoice pdf (+4)
Inv-draft-0051
Generate invoice pdf (+4)
Inv-draft-0050
Generate invoice pdf (+4)

Inv-draft-0047

Generate invoice pdf (+4)

MADE WITH GIFOX

Invoice posted

Cancelled

Customer Invoice date Due date Documents Amount (excl. VAT)

£1,481

Test cust.. ( Customer Ref Rea. | 05/02/2024 06/03/2024 £0

Test cust.. [ Customer Ref Req. | 05/02/2024 06/03/2024 £0

Test cust.. ( Customer Ref Rea. | 22/01/2024 21/02/2024 £1,358

Kuehne+Nagel 12/01/2024 11/02/2024 £0

Katoen Natie 08/01/2024 £123

Kuehne+Nagel 30/11/2023 30/12/2023 £0

Kuehne+Nagel 23/10/2023 22/11/2023 £0

Calculation

Manual price

Global

Meer informatie over het aanmaken van facturen is te vinden via de onderstaande link.

Factuur aanmaken
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Desci VAT %

VAT 20%

nfiguration

Showing 7 out of 7 invoices

Open as page .~

Create invoice

Show form conte

eview

Delete invoice

—
2
®
® @
® @

Edit VAT% 1%

Amount
£123 2 0O

£123
£24.60 2

£147.60

somis @ © @

@ Export Quick actions V' Create invoice

[+]
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