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Versiebeheer van de handleiding 

Versie Nr. Auteur Omschrijving Datum 

1.3 Kenny De Boe Uitbreiding  3.2 Automatische facturatie  13/09/2018 

 

2 Introductie 

Dit is een functionele en technische handleiding over hoe online betalingen van facturen bij zalen en materiaal 

werkt. De implementatie is op basis van Leopoldsburg. Testing is zowel gebeurd voor zalen als materiaal voor 

betalingen met MOLLIE. Ogone is ook geïmplementeerd, echter tot op heden (7/9/2017) niet getest. 

 

Het is de bedoeling om facturen van zaalreservaties en materiaalverhuur online beschikbaar te maken en online te 

kunnen betalen via Mollie of Ogone door de klant. Hierbij worden mailfuncties voorzien om de klant op de hoogte 

te brengen. De betaalopdrachten(/facturen) worden steeds via PDF gegenereerd, zodat de klant deze kan 

downloaden en opslaan. 

Om betaalde facturen correct in de boekhouding te krijgen is er een export voorzien voor contante verkopen, naar 

analogie met inschrijvingen en ticketing. Hierbij wordt ook gebruik gemaakt van totaalfacturen. 

Tevens is de zoekfunctie van facturen aangepast, zodat er kan gezocht worden op betaaldatum en betaalmethode. 

De exportgegevens van facturen is ook uitgebreid in functie van online betalingen. Dit om later gemakkelijk alles te 

controlleren. 

Naast online betalingen is het ook mogelijk om het geld cash te ontvangen of via een betaalterminal. 

Alle mogelijkheden zijn individueel per klant of per betaalafhandeling instelbaar. 

3 Functioneel 

Online betalen van facturen gebeurd altijd eerst door het exporteren van reservaties. Dit is van toepassing voor 

zowel zaalverhuur als materiaalverhuur.  

Het exporteren gebeurd ofwel ‘s nachts ofwel manueel. Indien de betaalafhandeling de betaalmethode ‘online’ 

heeft, zullen de facturen opgemaakt worden met de betaalmethode Online.  

Enkel in bepaalde gevallen zal er toch de factuur een overschrijving hebben: waneer dit expleciet bij de klant is 

geconfigureerd dat hij enkel overschrijvingen wil of de klant wenst al zijn facturen via de post, of wanneer geen e-

mailadres is gekend. 

Online facturen facturen worden altijd via e-mail verzonden. Overschrijvingen kunnen voortaan via de post of via 

e-mail worden verzonden. 

Sowieso zijn steeds alle facturen raadpleegbaar via het online profiel. 

Er zijn nu bij de exports mailfuncties voorzien zodat de klant via e-mail op de hoogte kan gehouden worden van 

nieuwe facturen. De mail zelf bevat een link naar de online details van de factuur, en bevat ook een PDF met de 

factuur in (op de PDF is ook een link voorzien naar de details van de factuur om online te betalen) 

Onderaan de factuur zal de knop “betaal online” beschikbaar zijn, waarna de gebruiker naar de interface van 

Mollie of Ogone gaat om te betalen. Na de betaling gaat hij terug naar factuurdetails met de melding dat de 

factuur betaald is. De gebruiker krijgt tevens automatisch een mail met de bevestiging van zijn betaling inclusief de 

PDF factuur in bijlage. 

Facturen die betaald zijn moeten in de boekhouding terechtkomen. Dit gebeurd door “Export contante verkoop”. 

Deze zal alle betaalde facturen (online, cash, betaalterminal) gaan exporteren met een exportbestand. In dat 
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exportbestand staat aangeduid dat deze facturen al voldaan zijn. 

Hiermee is de volledige flow van online facturen afgewerkt. 

3.1 Manuele facturatie (facturatie achteraf) 

Reservaties die manueel gefactureerd worden worden eigenlijk zoals gewoonlijk eerst geëxporteerd om er een 

factuur van te maken. Wanneer de betaalafhandeling de betaalmethode ‘online’ heeft, zullen de facturen 

opgemaakt worden met de betaalmethode Online en wordt de export een “pre-export”. Dit is een export enkel en 

alleen met facturen, en zonder een exportbestand voor de boekhouding. 

Als er een of meerdere facturen toch via een betaalopdracht moeten worden betaald, dan zal er automatisch een 

tweede export gemaakt worden, met die facturen er in én met een exportbestand voor de boekhouding. 

 

3.2 Automatische facturatie (facturatie vooraf) 

Reservatiegroepen die ingesteld staan om automatisch gefactureerd te worden (vannacht, later op datum), zullen 

’s nachts gefactureerd worden. Maar verder gelijklopend met de manuele facturatie: wanneer de 

betaalafhandeling de betaalmethode ‘online’ heeft, zullen de facturen opgemaakt worden met de betaalmethode 

Online en wordt de export een “pre-export”. Dit is een export enkel en alleen met facturen, en zonder een 

exportbestand voor de boekhouding. 

Als er een of meerdere facturen toch via een betaalopdracht moeten worden betaald, dan zal er automatisch een 

tweede export gemaakt worden, met die facturen er in én met een exportbestand voor de boekhouding. 

De beheerder wordt automatisch op de hoogte gebracht van nieuwe exports. 

Klanten krijgen op hun beurt ook een mail dat er nieuwe facturen beschikbaar zijn (indien ingesteld op de 

betaalafhandeling). 

 

Opgelet! 

Indien er op de reservatiegroep gekozen wordt voor “Onmiddellijk (na opslaan)” zal de factuur gemaakt worden na 

het opslaan zelf. De beheerder is dan ook volledig verantwoordelijk voor het versturen van de e-mail naar de klant 

zodat deze op de hoogte is van de nieuwe factuur. Dit gebeurd niet automatisch! De factuur zal dan ook niet meer 

worden opgenomen in de “pre-export” die ‘s nachts zal gemaakt worden, aangezien die enkel dient om 

reservatiegroepen te factureren. Aangezien er al een factuur gemaakt is voor deze reservatiegroep, is dit dus niet 

meer nodig.  
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3.3 Facturen betalen 

3.3.1 Communicatie 

De klant kan op verschillende manieren op de hoogte gebracht worden dat er nieuwe facturen beschikbaar zijn om 

te betalen. Bij manuele facturatie zal de beheerder de mogelijkheid hebben om bij de export een mail uit te sturen 

naar alle klanten die facturen hebben.  

 
 

Bij automatische facturatie kan er ook automatisch een mail gestuurd worden naar de klant met een link daar de 
factuurdetails indien de facturen ’s nachts worden gemaakt. Als dit niet geactiveerd is, dan moet de beheerder 
manueel een mail uitsturen vanuit de gemaakte export (net zoals bij manuele facturatie). 
 

Via het overzicht van de facturen kunnen ook steeds additionele mails worden verstuurd naar de klanten. 

Steeds wordt de pdffactuur meegestuurd indien deze wordt aangemaakt (is wenselijk voor online facturen) 

Alle facturen zijn steeds raadpleegbaar via het klantenprofiel.  

 

Indien de factuur gemaakt wordt onmiddellijk bij het opslaan, dan dient de beheerder manueel de factuur 

uitsturen naar de klant.  

Dit kan vanuit de reservatiegroep zelf (tabblad “Facturatie” -> “Facturen” -> Details factuur -> knop “Mail 

versturen” 
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3.3.2 Online 

Standaard zal een factuur online kunnen betaald worden. Onderaan de online factuurdetails zal de knop “betaal 

online” beschikbaar zijn, waarna de gebruiker naar de interface van Mollie of Ogone gaat om te betalen. Na de 

betaling gaat hij terug naar factuurdetails met de melding dat de factuur betaald is. De gebruiker krijgt tevens 

automatisch een mail met de bevestiging van zijn betaling inclusief de PDF factuur in bijlage. 
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3.3.3 Cash/betaalterminal 

Als de klant om een of andere reden niet online kan of wenst te betalen én de betaalafhandeling laat toe om cash 

of via een betaalterminal te betalen, dan is dat ook mogelijk. 

Echter is dat enkel mogelijk aan de balie van de gemeente, zodat een medewerker dat geld kan ontvangen of de 

betaling via terminal kan uitvoeren. 

Hiervoor gaat de medewerker naar de factuur via de backoffice, en past dan eerst de betaalmethode aan. Na het 

bevestigen van het ontvangst zal de factuur op betaald worden gezet. 

Het is voor de boekhouding zeer belangrijk dat de jusite betaalmethode gekozen wordt! Anders zullen de totalen 

die uitbetaald zijn in Mollie of Ogone zeer moeilijk gecontroleerd kunnen worden. 

De medewerker print zelf de bevestiging uit, of laat aan de klant weten dat hij de bevestiging kan downloaden via 

zijn online profiel. 

 
  



 
 

Online betalen facturen zaal- en materiaalverhuur 

 

8 

  

 

3.3.4 Overschrijving 

Een factuur dat betaalmethode online heeft kan toch nog overgezet worden naar een betaling via overschrijving. 

De factuur kan daarna enkel nog terug worden aangepast naar online op dezelfde dag. Wanneer de factuur is 

geëxporteerd als overschrijving (gebeurd ’s nachts) is het niet meer mogelijk om deze aan te passen naar een 

andere betaalmethode. 

Dit komt doordat de factuur dan in de boekhouding als een te betalen factuur zit en we tot op heden geen acties 

kunnen doorgeven dat een factuur die reeds in de boekhouding zit, betaald is. 
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3.4 Exporteren betaalde facturen  

Facturen die betaald zijn moeten in de boekhouding terechtkomen. Dit gebeurd door “Export contante verkoop”.  

 
Deze zal alle betaalde facturen (online, cash, betaalterminal) gaan exporteren met een exportbestand. In dat 

exportbestand staat aangeduid dat deze facturen al voldaan zijn. 

Het is aan te raden dat er per uitbetalingsperiode van mollie/ogone wordt geëxporteerd. 

hierdoor kunnen gemakkelijker fouten opspoort worden. Het is ook aan te raden om géén kredietkaarten te 

aanvaarden via Mollie/Ogone, dit omdat de verwerking daarvan enkele dagen duurt en het dan mogelijk is dat 

deze wel al op betaald staan, maar nog niet is verwerkt door Mollie of Ogone en dus niet in de uitbetaling zitten, 

maar wel al in onze exports. 

 

Het exportbestand voor de boekhouding bevat dan geselecteerde facturen met aanduiding dat deze al betaald 

zijn. Hoe de verdere verwerking gebeurd in het boekhoudpakket moet dan nagevraagd worden bij de leverancier 

van het boekhoudpakket. 
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4 Export en Facturen 

 

4.1 Zoeken op datum betaling 

Overzicht facturen: ook zoeken op betaaldatum 

+ overzicht en CSV export met betaaldatum. 

handig om te controleren met mollie/Ogone 
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4.2 Export – csv export details 

Bij een export kunnen nu de details van de reservaties geëxpôrteerd worden. 

hierin worden zoveel mogelijk gegevens geëxporteerd waaronder het gevraagde rekeningnummer van de klant. 

Indien een export van contante verkoop, zal onder het overzicht van de totaalfactuur, ook de detailfacturen 

getoond worden, zodat die onmiddellijk kunnen geëxporteerd worden. 
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5 Verzendmethode facturen 

Facturen kunnen verzonden worden per post of per e-mail. 

Per post is de standaard waarde, aangezien overschrijvingen altijd werden opgestuurd. Het is nu mogelijk om de 

klanten ook via e-mail op de hoogte te brengen dat er facturen beschikbaar zijn.  

Het beste werkt dit in combinatie met PDF facturen, omdat dan de klant die kan downloaden en zelf afprinten.  

De e-mail functie is een betalende optie, maar is steeds inbegrepen bij online betalingen. 

Wanneer geactiveerd kunnen er mails verzonden worden vanuit de factuurexports, factuurdetails en 

factuuroverzicht. 

 
 

Op het profiel van de klant kan gekozen worden welke verzendmethode hij verkiest. 

Dit zal standaard op e-mail staan bij nieuwe klanten als de optie “email facturen” is geactiveerd. Als een klant 

echter zijn facturen steeds via de post wil ontvangen, kan dit ook ingesteld worden. Facturen verstuurd per post 

zullen ook ALTIJD via overschrijving worden aangeboden. Dit is enkel instelbaar door beheerders. De klant kan dit 

niet aanpassen via zijn profiel. 
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6 Configuratie Online Betalingen 

 

Na de technische configuratie door e2e is er nog extra configuratie nodig: 

* activeren Mollie 

* 1 PDF template voor facturen 

* 2 mailtemplates voor facturen 

* Exportinstellingen (Mercurius) 

* instellen betaalafhandelingen 

 

6.1 Config Mollie 

Facturatie -> configuratie -> tab online betalingen. 

Instelling Activeer 'Online betalingen' moet uiteraard aan staan. Kies voor Provider Mollie en vul de API key en 

Webhook url in.  

 
API key: begint met “test_” voor testomgeving.  

“live_” voor echte omgeving.  

Verder hoeft er dus niets ingesteld worden voor Mollie! 

Let goed op: geen spaties achter de webhook! 
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6.2 PDF template FactuurDetails 

Zalen en Materiaal 

* Invoicedetails 

 

Opgelet, moet zowel voor Zalen als Materiaal apart ingesteld worden! 

6.3 Mailtemplates RES en REP  

Zalen en Materiaal 

*NewInvoicesAvailable - Nieuwe factuur beschikbaar 

*Invoice_PaymentConfirmed - bevestiging betaling factuur. 

*SNIPPET_Invoicedetails 

 

Opgelet, moet zowel voor Zalen als Materiaal apart ingesteld worden! 

 

6.4 Exportinstellingen (Mercurius) 

Voor Mercurius moeten er ook nog codes ingesteld worden. De thesauriecodes voor de verschillende 

betaalmethodes is the vinden in Mercurius van Cipal. 

Deze kunnen algemeen worden ingesteld, maar ook per betaalafhandeling. 

 
Alle uitleg over instellingen voor facturatie voor al onze boekhoudpakketten is te vinden in een aparte handleiding 

voor facturatie. 
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6.5 Betaalafhandelingen configurereren 

Op de betaalafhandeling wordt ingesteld welke betaalmethode van toepassing kan zijn voor de facturen. 

Overschrijving is steeds mogelijk, alle andere betaalmethodes zijn optioneel. 

Als er gekozen wordt voor Online, dan zullen de facturen online kunnen worden betaald, tenzij anders ingesteld op 

de klant zelf, of de klant heeft geen e-mailadres. In dat geval zal dit steeds rezulteren in een overschrijving. 
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De standaard verzendmethode dient om te bepalen hoe overschrijvingen moeten worden verzonden. Dit kan 

vanaf nu ook per e-mail – standaard is dit per post. Indien de factuur online wordt betaald, dan is de 

verzendmethode van de factuur steeds via e-mail. 

Wanneer de factuur (en export) wordt gemaakt kunnen de facturen ook automatisch worden verstuurd naar de 

klanten. Dit is momenteel ENKEL voor automatische facturatie (/facturatie vooraf). Indien de export manueel 

wordt gemaakt, moet dit ook manueel gemaild worden. 

 

Verder moeten de templates voor PDF en Mail worden ingesteld. 

 

 

6.5.1 Geen export Cash/BC 

Per betaalmethode aanduiden dat bepaalde betaalmethodes niet mogen geëxporteerd worden. Dit is het geval 

wanneer de gemeente een kassa gebruikt die gelinkt is aan het boekhoudpakket zelf (zie Melle). 

Betalingen die dan gebeurd zijn via een betaalterminal of cash worden geregistreerd in de kassa en worden in de 

boekhouding rechtstreeks verwerkt. Deze mogen dus niet meer geëxporteerd worden. 

 


