
Zo krijgt u betaald:
Factureren aan uw klanten via CorrigoPro
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Dia's 6 en 7 – Statuswaarden factuur/klant/filter
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Aanmelden bij CorrigoPro Desktop

Typ uw e-mailadres en wachtwoord om u 
aan te melden bij CorrigoPro.



Tegel Facturen van CorrigoPro

Alleen 'ADMIN'-gebruikers 
kunnen de tegel Facturen 
zien en openen.

Klik op de tegel Facturen om 
de Facturen-app te openen 
binnen CorrigoPro Desktop.



Facturen-app

Gegevensvelden
• WO-NR.
• KLANT
• DATUM VAN LAATSTE 

UPDATE
• FACTUURNR.
• FACTUURDATUM
• TOTAAL
• STATUS
• ACTIE
• Met de zoekfunctie 

kunt u zoeken op 
WO-nr. of Factuurnr.

Klik op ‘STATUS'.



Facturen-app: status/klant

Keuzelijst status
• Zet een vinkje bij de factuurstatus 

die u wilt bekijken.
• U kunt meer dan één status 

tegelijk bekijken.
• Klik op 'Wissen geselecteerd' om 

alle facturen te bekijken.

Keuzelijst klant
• Bekijk alle klanten of zet een vinkje bij 

de specifieke klant die u wilt bekijken.

• Klik op 'Wissen geselecteerd' om alle 
klanten te bekijken.



Facturen-app: meer filters

Meer filters

• Geeft u de mogelijkheid om facturen te bekijken op factuurdatum, laatst bijgewerkt en factuurtype.

• Klik op 'TYPE' om facturen voor reactieve werkorders of PM-/RM-werkorders te bekijken.

• Klik op ‘Wissen geselecteerd' om alle facturen te bekijken.



Facturen-app: een enkele factuur 
aanmaken/bekijken

• Klik op het WO-nummer om 
de informatie over de 
werkorder te bekijken.

• Klik op ‘MAKEN' om de 
gewenste factuur te openen.



Facturen-app: tijd op locatie

Zodra u op ‘MAKEN' klikt, ziet u uw 
sjabloon voor facturen.

• Klik op 'TIJD OP LOCATIE' om te 
zien hoeveel tijd is besteed aan het 
leveren van deze service.

• De in- en uitchecktijden worden 
vastgelegd.

• De gps-locatie wordt ALLEEN 
geregistreerd voor in- en 
uitchecken.

• De status is 'Slecht' als de locatie 
niet binnen de ingestelde afstand 
van de locatie is. 

• De status is 'Goed' als de locatie 
binnen de ingestelde afstand is.



Facturering-app: verplichte 
gegevensvelden

Verplichte velden
• FACTUURDATUM
• FACTUURNR.
• CATEGORIE/ARTIKEL| BESCHRIJVING | HVH | TARIEF | BEDRAG
• BTW (indien van toepassing)
• Het uploaden van bijlagen is optioneel



Veld factuurgegevens: datum/factuurnummer

Klik op het pictogram 'Agenda'
• Klik op de datum die u voor deze factuur 

wilt gebruiken.
• De datum wordt ingevuld in het 

datumveld.
• Met de pijlen vooruit en achteruit kunt 

u de gewenste datum aanpassen.

Factuurnummer
• Door op ‘WO-NR GEBRUIKEN' te 

klikken, kunt u het WO-nummer als 
factuurnummer gebruiken.

• Typ het factuurnummer in dat u wilt 
gebruiken. Kopieer en plak NOOIT in 
dit veld.



Facturen-app: verplichte gegevensvelden/factuur 
specificeren

• Klik onder 'CATEGORIE/ARTIKEL' om het 
tekstvak te openen.

• Als er een tariefkaart wordt gebruikt, 
selecteert u services uit de opgegeven 
items.

• Als er geen tariefkaart wordt gebruikt, 
selecteert u een service in 
Arbeid/Materialen en 
onderdelen/Diversen/Verzendkosten/
Services.

• Als er een tariefkaart wordt gebruikt, 
worden CATEGORIE/ARTIKEL, BESCHRIJVING 
en TARIEF automatisch ingevuld. AANT. 
moet handmatig worden toegevoegd.

• Vul de factuur handmatig in als 
u Arbeid/Materialen en 
onderdelen/Diversen/Verzendkosten/Servic
es gebruikt.

• Belasting moet handmatig worden ingevuld.



Facturen-app: verplichte 
gegevensvelden/factuur specificeren

• Het NTO-bedrag is het maximumbedrag 
waarvoor een factuur kan worden ingediend. In 
dit geval is het NTO-bedrag £ 200,09.

• Het NTO-bedrag is inclusief btw.
• Voeg zoveel items als nodig toe aan de factuur.
• Het veld BESCHRIJVING kunt u vrij invullen tot 

1140 tekens.

• Wanneer u een totaal hebt, kan de 
btw worden berekend en 
toegepast.

• Het totaal wordt automatisch 
ingevuld.



Facturen-app: documenten bijvoegen

Als u een document wilt bijvoegen, 
klikt u op 'UPLOAD UW BIJLAGE'.

• Het systeem opent dan de 
documentbibliotheek van uw 
computer.

• Klik op het bestand dat u wilt bijvoegen 
of sleep het bestand naar uw factuur.

• Voeg zoveel bestanden bij als nodig is.



Facturen-app: uitvoeringsgegevens voor 
werkorders

Uitvoeringsgegevens voor de werkorder 
kunnen aan de factuur worden 
toegevoegd door te klikken op 
'WERKORDERVOLTOOINGSGEGEVENS'.

Klik op 'REPARATIECATEGORIE' en 
'REPARATIECODE' om de informatie toe te 
voegen.
Kies de werkorder in de keuzelijst. 
Typ de uitvoeringsgegevens in het tekstvak.



Facturen-app: werkorder afdrukken

Open een factuur.
Klik op de oranje keuzelijst om de 
factuur af te drukken.

Druk de factuur af als dit nodig is.



Facturen-app: importsjabloon voor meerdere 
facturen

• Om meerdere facturen in één 
keer te importeren, moet u de 
factuursjabloon gebruiken.

• Klik op 'FACTUURSJABLOON 
DOWNLOADEN'.

• De 'Factuursjabloon' wordt rechtsonder op 
het scherm weergegeven.

• Klik om de sjabloon te openen.



Facturen-app: importsjabloon voor meerdere 
facturen

• U moet de bovenstaande vereiste gegevensvelden 
invullen.

• Voeg GEEN extra velden toe aan de sjabloon.

Dingen om te onthouden
 Als er een tariefkaart wordt gebruikt, moet 

Categorie/Artikel overeenkomen met de tariefkaart.
 Wanneer u de factuur specificeert, moeten de datums 

overeenkomen.
 De factuur moet binnen het NTO-bedrag vallen.
 De btw moet worden toegepast.

• Klik op het tabblad 'Help' voor details over het invullen 
van de sjabloon.



Facturen-app: facturen importeren

• Klik in de Facturen-app op de knop 
'FACTUREN IMPORTEREN'.

• Het vak 'UW FACTUREN 
IMPORTEREN' wordt weergegeven, 
zie het onderstaande voorbeeld.

• Klik op U KUNT UW FACTUREN 
IMPORTEREN'.

• Het systeem opent een venster naar uw 
documentenbibliotheek.

• U kunt op uw opgeslagen importsjabloon 
klikken, of u kunt de sjabloon slepen en 
neerzetten.

• Hiermee wordt het importproces gestart. 



Facturen-app: meerdere facturen importeren 

• Het systeem identificeert 
gegevensfouten, die in het 
rood worden weergegeven.

• U kunt doorgaan en de juiste 
gegevens importeren.

• U kunt het importproces ook 
annuleren en eerst de 
onjuiste gegevens herstellen.



Facturen-app: meerdere geïmporteerde facturen 
verzenden 

• Geïmporteerde facturen kunnen nu worden 
verzonden voor betaling. Naast deze facturen staat 
een vinkje, zoals hierboven wordt weergegeven.

• Klik op de knop ‘INDIENEN'.

• U wordt gevraagd of u zeker weet dat u de 
facturen wilt indienen. Klik op 'JA’.

• 1 factuur is verzonden.



Vragen
Neem telefonisch of online contact op met Corrigo:

https://corrigopro.com/contactus/

https://corrigopro.com/contactus/

