DIGIC5ONNECT doccle

Instructie verzenden documenten via DigiConnect

1. Aanmaken ontvangers

1.1 Handmatig

Ga naar “Uitgaande zendingen = Ontvangers”:

DIGIC5ONNECT Ontvangers e.mommenmwingz, Mommen Eddy & Account ~  C# Logoy
Modules
+ Ontvanger foevoegen [INTRRST) s
Uitgaande zendingen ~
Naam Type Adres Land E-mail
Ontvangers
5 . - 7
P [T9999998] Kim Jacobs Persoon Oude Heidestraat 44, 3550 Heusden-Zolder BE & mommen@connect-solutions.be [~ )]
AT T [T9999999] Eddy Mommen Persoon Zandstraat 187, 3550 Heusden-Zolder BE & mommen@connect-solutions be [a]

Module beheer

Klik vervolgens op “Ontvanger toevoegen”.

1.1.1 Algemene gegevens

Hier vul je de gegevens in van de ontvanger. Als “Receiver ID” kies je zelf een unieke ID voor deze
ontvanger, bijv. een klantennummer of personeelsnummer. Dit wordt ook de Receiver ID bij Doccle.

Ontvanger toevoegen
Type ontvanger
@ Persoon O Bedrijf
Ontvanger gegevens
Receiver ID: * T9999999
Naam: * Eddy
Voornaam: * NoTmen
Bedrijfsnaam:
Adres: * Zandstraat 187
3550 Heusden-Zolder
Belgié v
E-mail adres: e.mommen@digiconnect.be
GSM nummer: incl. landcode bijv. +32473123456
Taal: * Nederlands v
IBAN:
BIC:
Rijksregisternummer:
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Bedrijfsnaam laat u leeg als u een persoon als “particulier” wilt aanschrijven, bijv. voor loonbrieven. Bij
e-mail adres vult u ook een het persoonlijk e-mail adres van de persoon in, geen werk/professioneel e-
mail adres indien het persoonlijk e-mailadres gekend is.

Wenst u een persoon in de hoedanigheid van zijn/haar functie bij een bedrijf aan te schrijven, dan vult
u de bedrijfsnaam in. Bij adresgegevens vult u dan ook het adres van het bedrijf in alsook het
professioneel e-mail adres. Dit is vergelijkbaar met een brief die u zou versturen naar een bedrijf, ter
attentie van de persoon.

1.1.2 Matching criteria

Bij Document Upload wordt er in de geliploade PDF gezocht naar een match met een ontvanger. Geef
hier aan op basis van welk criteria er gecheckt moet worden op een match met deze ontvanger.

Belangrijk: de geliploade PDF documenten moet een searchable PDF zijn. Zo niet kan er geen data
gelezen worden uit de PDF.

Identifier

Bij document upload wordt er in de geuploade PDF gezocht naar een match met een ontvanger. Geef hier aan op basis van welk criteria er gechecked moet
worden op een match met een ontvanger.

Match op:

Naam en adresgegevens

Naam en adresgegevens
E-mail adres
Custom identifier

Voorbeeld bij selectie match op “Naam en adresgegevens”

Wanneer u onderstaande PDF zal uploaden, dan zal er een match gevonden worden tussen de naam en
adresgegevens op de PDF en de naam en adresgegevens bij ontvanger T9999999:

Ontvanger toevoegen Wetstraat 1, 1000 E

BTW BE
Tel: +32((
Type ontvanger

@  Persoon O Bedrif

Eddy Mommen
Ontvanger gegevens Zandstraat 187

Fa - 2023-008 3550 Heusden-Zolder
Receiver ID: * — [—
TEEEEEEY) — Factuurdatum:
Naam: * Eddy o Uw BTW nummer, - 594,
. : 30.07.2023
Voornaam: Mommen L
Bedrijfsnaam: o
Adres: * z o
andstraat 187 OMSCHRIJVING AANTAL PRIJS  KORTING
3550 Heusden-Zolder 1 testl 18T 100,00 5%
Belgié . 2 test2 2DAG 100,00 10%
E-mail adres: Valuta: EUR Sub

e.mommen@digiconnect be

. BTY|
GSM nummer: incl. landcode bijv. +32473123456

» Totaal te be
Taal: Nederlands v

De geliploade PDF zal bijgevolg naar Doccle Receiver T9999999 verstuurd worden.
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Voorbeeld bij selectie match op “E-mail adres”

Wanneer u onderstaande PDF zal uploaden, dan zal er een match gevonden worden tussen het e-mail
adres op de PDF en het e-mail adres bij ontvanger T9999999:

—_ |

Gazline

Ontvanger toevoegen Wetstraat 1, 1000 Brussel, Be{%ls
BTW BE 0843 871

Tel: +32(0) 11 1828 97

Type ontvanger
@®  Persoon O Bedrif
Eddy Mommen
FACTUUR Zandstraat 187
Factuurnummer: 2023-008 3550 Heusden-Zolder
Ontvanger gegevens Factuurdatum: 01.05.2023
Uw BTW nummer:  BE 0727.594.822
Receiver ID: * 79999999 Vervaldatum: 30.07.2023

Uw e-mail adres: e mommen@digiconnect be
Naam: *

Eddy
2 OMSCHRIVING Aa PRUS  KORTING BTW  TOTAAL
Voornaam: . ANL
1 test1 1T 10000 5% 2% 9500
Bedrijfsnaam: 2 tes2 2DAG 10000 10% 2% 180,00

Adres: * Zandstraat 187 =

Subtotaal 27500

BTW21% 57.75
3550 Heusden-Zolder Totaal te betalen 33275

Belgie

E-mail adres: . mommen@digiconnect be

GSM nummer:

incl. landcode bijv. +32473

Taal: Nederlands v

De geliploade PDF zal bijgevolg naar Doccle Receiver T9999999 verstuurd worden.

Voorbeeld bij selectie match op “Custom Identifier”

Indien u kiest voor “Custom identifier”, dan geeft u bij de ontvanger de tekst in die op een document
moet voorkomen om de link met deze ontvanger te leggen.

Bij document upload wordt er in de gelploade PDF gezocht naar een match met een ontvanger. Geef hier aan op basis van welk criteria er gechecked moet
worden op een match met een ontvanger.

Match op: Custom identifier v

Klantnummer: 12345

Wanneer u bijvoorbeeld onderstaande PDF zal uploaden, dan zal er een match gevonden worden
tussen de tekst hieronder op de PDF en de ingevulde custom identifier bij ontvanger T9999999:

Eddy Mommen
FACTUUR Zandstraat 187
Factuurnummer. 2023-008 3550 Heusden-Zolder
Factuurdatum: 01.05.2023
Uw BTW nummer:  BE 0727.594.822
| Vervaldatum: 30.07.2023
Mateh op: Custom identifier v
, Ki 12345
| Kiantnummer: 12345 < T
Y
OMSCHRIJVING AANTAL PRUS  KORTING BTW  TOT|
1 testt 1sT 100,00 5% 2% 9
2 tost? 20aG 10000 10% 7% 18]
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1.2 Upload via Excel of CSV

Via button “mass upload” kunt u ontvangers toevoegen vanuit een Excel of CSV file upload.

Mass upload

Via de volgende link kunt u een handleiding + CSV en Excel sjablonen downloaden: Download

Selecteer template type: [Selecteer.. v|
Selecteer Excel (.xIsx) of CSV (.csv) bestand: Bestand kiezen | Geen bestand gekozen

Sluiten

Een Excel/CSV sjabloon, alsook een aparte werkinstructie kan gedownload worden vanuit de applicatie.
Zie screenshot hierboven.

1.3 Uitnodiging om met uw onderneming te verbinden.

Nadat een nieuwe ontvanger aangemaakt is, zal deze een e-mail ontvangen om een Doccle account
aan te maken (indien nog niet gebeurd) en met uw onderneming te verbinden om zo de documenten
van uw onderneming in Doccle te kunnen ontvangen.

Voorbeeld:
Ontvang je documenten van “+= . voortaan digitaal.
Doccle <community@doccle.be> ClIbIEdIL
Aan © Eddy Mommen wo 9:18

@ Als er problemen zijn met de weergave van dit bericht, klikt u hier om het in een webbrowser te bekijken.

>

Hallo Kim,

digitaliseert zijn administratie in samenwerking met Doccle. Je kan je
documenten op Doccle ontvangen, beheren en opslaan.

¢ doccle

o Klik op de knop Toevoegen op Doccle

° Log in op Doccle.
Geen Doccle-account? Maak er gemakkelijk een

Toevoegen op Doccle

Werkt de knop niet? Kopieer en plak dan onderstaande link in je browser.
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2. Document verzenden via Doccle — Document upload

Om één of meerdere documenten te verzenden gaat u naar “Uitgaande zendingen = Document
upload”:

etekende.email/ae2/homenew.aspx ¥ &9 0

DIcI[&] 11| {q Bl Document upload 2 Account + G Logout

het PDF bestand gezocht naar een match met een ontvanger i het adresboek van ontvangers. Als er een match gevonden is, dan wordt het document naar de betreffende ontvanger verzonden via de gekozen

Via de document upload tool kunt u 8én of meerdere PDF bestanden uploaden. Er wore
i n terugvinden in de outbox wanneer deze vewerkt zin.

Modules verzendmetnode. Opgeladen (geldige) bestanden worden meermazis per dag vervierkd U k

Uitgaande zendingen ~
Verzendwijze:

Docele receiver (classification-fevel: Confidentia .
Onivangers
Outbox Publicatiedatum: 01.12.2023
Drag & Drop uw bestanden in dit venster Fiter. | Alles >
Module beheer ~
of Totaal aantal documenten: 0

[ setecteer pestanden

Batch verwerken

Er zijn nog geen files geupload

Default staat de verzendwijze op “Doccle receiver (classification-level: Confidential).

Dat betekent dat de ontvanger moet inloggen met gebruikersnaam en wachtwoord in zijn/haar Doccle
account om het document te kunnen raadplegen.

De documenten die u oplaadt, kunnen ook enkel door de ontvanger bekeken worden indien deze
verbonden is met u als verzender in zijn/haar Doccle account. Zie §1.3. Er wordt ook enkel een
notificatie e-mail mbt nieuwe berichten verzonden naar de ontvanger als deze verbonden is.

Via publicatiedatum kiest u de datum en tijdstip waarop het document beschikbaar moet worden
gesteld aan de ontvanger. Deze datum kan in het verleden liggen bij historische uploads of in de
toekomst. Het document is alleen zichtbaar en de notificatie e-mail wordt alleen op dat moment
verzonden. Hou er rekening mee dat er geen meldingen worden verzonden als de publicatiedatum
meer dan 60 dagen in het verleden ligt en dat het document dan rechtstreeks in het archief van de
ontvanger terechtkomt.

Vervolgens laadt u één of meerdere documenten op via drag & drop of via selectie uit een folder:

< G % aangetekende.email/ae2/homenew.aspx * in)

(&1 {a gl Document upload zna-eddy, Mommen Eddy & Accou

Via de document upload tool kunt u één of meerdere PDF bestanden uploaden. Er wordt vervolgens in het PDF bestand gezocht naar een match et een ontvanger in het adresboek van ontvangers. Als er een match gevonden is, dan wordt het document naar de betreffende ontvanger verzonden
Modules verzendmethode. Opgeladen (geldige) bestanden worden meermaais per dag verwerkt U kunt de zendingen terugvinden in e outbox wanneer deze vewerk ziin.

Uitgaande zendingen ~
Verzendwijze:

Docele receiver (classification-level: Confidentil) v
Ontvangers
Outbox. Publicatiedatum: 01.12.2023
Drag & Drop uw bestanden in dit venster i | Fiter: [Ales v
Module beheer - of H Totaal aantal documenten: 1

P Aantal documenten via Doccle: 1
[ selecteer bestanden |

Batch verwerken

Datum / tijd Document ID Resultaat

1/12/2023 15:29:19 Factuur 2023-009E Verzending via Doccle naar [T9999999] Eddy Mommen i |
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Het systeem zal vervolgens een match zoeken met een ontvanger op basis van de gekozen criteria (zie §
1.1.2).

In bovenstaand voorbeeld werd een match gevonden met receiver 79999999, Eddy Mommen.

Indien een document gelipload wordt waarvoor geen match met een ontvanger gevonden kan worden,
dan krijgt u onderstaande te zien:

Drag & Drop uw bestanden in dit venster i rer (A v

Totaal aantal documenten: 1
Aantal documenten zonder of met onvolledige ontvanger: 1

of

Selecteer bestanden

Batch verwerken

Datum / tijd Document ID Resultaat

13/09/2023 9:43:23 Invoice Geen match met ontvanger gevonden i |

Via het “wijzigen” button rechts kun je alsnog een bestaande ontvanger selecteren:

Ontvanger selecteren

Zoeken Zoeken | Zoekfilter verwijderen Nieuwe ontvanger aanmaken _

= Invoice-Template-...

Naam Adres.
[T9999999] Eddy Mommen Zandstraat 187, 3550, Heusden-Zolder, BE
[T9999998] Kim Jacobs Oude Heidestraat 44, 3550, Heusden-Zolder, BE

123 Street Address, Leuven, 3000 Belgum

o
Website, Email Address Elektra

<Phone Number>
LUl Tobias Vanshell Invoice Date: 11/04/2019
O Rue de Fleurs, 23 Due Date: 11/05/2019
O  Bussels, Belgium
=> 432234455667
oas DAY /0472019 - 11/05/2019 €a000
ELECTRICITY NIGHT | 11//04/2019 - 11/05/2019 €s000
ADVANCES - 2019 €10000
suBToTAL 18000
DiscounT 000
TAX RATE 000%
ToTALTAX 000
€

Sluiten

Of direct een nieuwe ontvanger aanmaken voor dit document via button “Nieuwe ontvanger
aanmaken” op het scherm hierboven.
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Ontvanger aanmaken

Type ontvanger

_ Invoice-Template:
@® Persoon O Bedrif
Ontvanger gegevens
123 Street Address, Leuven, 3000 Belgum
Website, Email Address
Receiver ID: *
<Prone Number>
Naam: *
Voornaam: *
LI Tobias VanShell
Bedrijfsnaam: O RuedeFleurs, 23
O sussels Beigum
Adres: - S msse
zZ
cas
Beigie . eLecTRicTY
Aovances
E-mail adres:
GSM nummer: N B
Taal: Selecteer taal v
IBAN: -

o
Elektra

Invoice Date: 11/04/2019
Due Date: 11/05/2019

DAY 110472019 - 11/05/2019 €300
NGHT | 11/04/2019 - 11/05/2019 €s000
2019 €10000
suBroTAL 18000
DiscounT 000
TAXRATE ooox
ToTAL TAX 000
€ -

Sluiten

Om de batch in te dienen klik je op “Batch verwerken”:

< G % aangetekende.email/ae2/homenew.aspx

* O

DU {a gl Document upload

Modules verzendmethode. Opgeladen (geldige) bestanden worden meermaals per dag venwerkt. U kunt de zendingen terugvinden in de outbox wanneer deze vewerkt zin.

Uitgaande zendingen ~

zna-eddy, Mommen Eddy & Accoul

Via de document upload tool kunt u één of meerdere PDF bestanden uploaden. Er wordt vervolgens in het PDF bestand gezocht naar een match met een ontvanger in het adresboek van ontvangers. Al er een match gevonden is, dan wordt het document naar de betreffende ontvanger verzonden

Verzendwijze: Doccle receiver (classification-level: Confidential)
Ontvangers
T Publicatiedatum: 01.12.2023
Document upload . . v
Drag & Drop uw bestanden in dit venster Firer. [Alles
Module beheer ~ of Totaal aantal documenten: 1

Aantal documenten via Doccle: 1

[ setecteer pestanden

Batch verwerken

Datum / tijd Document ID Resultaat

1112/2023 15:29:19 Factuur 2023-009E Verzending via Doccle naar [T9999999] Eddy Mommen

@ma

De batch wordt dan doorgegeven ter verwerking.

Indien er bij het klikken op de button “Batch verwerken” documenten in de lijst staan zonder match
met een ontvanger, dan zult u een foutmelding krijgen dat u de documenten zonder ontvanger eerst
moeten toewijzen aan een ontvanger of uit de lijst moet verwijderen alvorens de batch verwerkt kan

worden.
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3. Outbox

ce

In de outbox kun je alle documenten raadplegen die via het platform verzonden zijn geweest:

DIGI(

NNECT

Outbox

Modules S| Datum: [14.06.2023

14.09.2023

|| Datum fiter toepassen

Items gemarkeerd als behandeld verbergen

Uitgaande zendingen ~

Zoeken in ontvanger en onderwerp: |

Filter type: [ Alles v| status: [Alles

Ontvangers
Berichttype  Ontvanger
Outbox
Reguiier [T9999999] Eddy Mommen
Document upload
Reguiier [T9999999] Eddy Mommen
Module beheer ~
Reguiicr [T9999999] Eddy Mommen

Onderwerp

Factuur 2023-009E

Factuur 2023-009E

Factuur 2023-009E

~| Atzender: [Ales v Gebruiker: [Ales

Datum

8/09/2023

8/09/2023

8/09/2023

Bericht status

e mommenmuwingz, Mommen Eddy

Sorteren [Datum - aflopend v

Bericht

Details Download

Details Download

Details Download

Gebruiker

e.mommenmwingz

e.mommenmwingz

e.mommenmwingz

L Account~  CLogo

ltems per pagina [15 v
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4. Aanmaken gebruikers

Via “Account = Gebruikerbeheer” rechtsboven kan u als beheerder gebruikers aanmaken, verwijderen
of (tijdelijk) blokkeren):

e mommenmwingz, Mommen Eddy & Account~  C» L

Gebruiker beheer

Beheer uw eigen gebruikeraccount

2 Mijn eigen gebuikersaccount beheren O Authenticator app deactiveren

Overzicht en beheer van gebruikers

Hieronder kunt u gebruikers toevoegen en beheren
Vergeet niet de aangemaakte gebruikers toe te wijzen aan modules via'Modulebeheer' in het linkermenu

Gebruiker Naam Voornaam Geblokkeerd

& mommenmwingz Mommen Eady Weergeveniwizigen

Let op, na aanmaken van een gebruiker kan deze enkel inloggen, maar heeft deze nog geen rechten.

Via “Module beheer = Uitgaande zendingen” in het linker menu kunt u gebruikers rechten geven.
Hier zijn verschillende types van gebruiker. Beheerders of Centrale gebruikers.

Daarnaast kunt u ook afdelingen aanmaken en gebruikers toewijzen aan een afdeling.

Toelichting van de type gebruikers staat aangegeven op de schermen.

e.mommenmwingz, Mommen Eddy L Account ~ G L

Uitgaande zendingen - Modulebeheer

Beheerders en centrale gebruikers  Afdeling beheer

Beheerders

Een beheerder is een gebruiker die andere gebruikers aan de module kan toevoegen, wijzigen en verwijderen
Beheerders krijgen ook alle zendingen in de outbox te zien, tenzij een zending verstuurd is vanuit een afdeling die als "Confidentieel” gemarkeerd staat (zie Afdeling beneer)

+  Nieuwe aanvraag voor additionele beheerder(s) indienen

Gebruiker Naam Voornaam

e.mommenmwingz Mommen Eddy Beheerder toewiizing verwiideren

Centrale gebruikers

Een centrale gebruiker is een gebruiker die geen bevoegdheid heeft om andere gebruikers voor de module te beheren
Centrale gebruikers krijgen net ais beheerders alle zendingen in de outbox te zien, tenzij een zending verstuurd is vanuit een afdeling die als "Confidentieel” gemarkeerd staat (zie Afdeling beheer)

+  Gebuikers toevoegen

Er 2ijn geen centrale gebruikers toegewezen
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Beheerders en centrale gebruikers Afdeling beheer

Gebruikers kunnen onderverdeeld worden in afdelingen. Dit bepaalt wie welke berichten te zien krijgt in de outbox. Klik hier voor meer info.

Afdelingen

+  Afdeling toevoegen

Er zijn geen afdelingen aanwezig

Gebruiker toewijzing

+  Gebruiker toewijzing toevoegen

Er zijn geen gebruiker toewijzingen aanwezig




