
   Handleiding Corsa Invoice  
(budgetverantwoordelijke) 

 
 
 
Persoonlijk takenbakje openen. 
 

 
 

1     Klik op 

► taken om 
uit te rollen 

2     
Selecteer 
personeelslid 

3     Kies 

eigen naam 
en status 
openstaand 

4              
Klik op tonen 

5     
Selecteer een 
taak in de lijst 
en dubbelklik 
of klik op 
behandelen 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
Factuur beoordelen. 
 
Stap 1: factuur bekijken - de factuur zelf, het communicatie- en loggingvak, de eventuele andere BV’s die dit factuur moeten beoordelen. 
 

 
 



Stap 2: De nodige documenten koppelen (indien reeds aanwezig) 
 
A: BESTELBON KOPPELEN 

- Knop bestelbon selecteren 

 



- Juiste bestelbon(nen) aanvinken 

 
 
 
 

 



- Regels kopiëren! (hierdoor worden de aangevinkte bestelbonnen effectief gekoppeld aan de factuur) 

 
 



 
 
 
 
 



- Eventueel fout gekoppelde bestelbon loskoppelen (= lijn selecteren en op vuilbakje klikken) 

 
 
 
 
 



- De koppeling bevestigen door opslaan en sluiten 

 
 
 
 
 
 



EVENTUEEL CHECKEN: 
Je kan alvorens verdere stappen uit te voeren controleren of je effectief de juiste bon hebt gekoppeld. OPGELET: dit neemt wel enige 
tijd in beslag aangezien het ‘beeld van de bon’ moet opgehaald worden uit het boekhoudpakket.   
 

 



B: BESLUIT (of ander verantwoordingsdocument) KOPPELEN 
- Knop document toevoegen 

 
 
 



- Soort document bepalen 
- Onderwerp invullen 
- Bladeren 

 
 
- In mappenbestand zoeken naar juiste document 
- Dubbelklikken (hierdoor wordt het bestand opgeladen in corsa) 
- Sluiten 



STAP 3: goedkeuren 
- Conclusie: goedkeuren selecteren 
- Afhandelen 

 
 



ANDERE CONCLUSIES 
 
- Andere BV: indien de factuur niet voor u is, kan je deze terugsturen naar FD met de mededeling ‘andere BV’ en kan je als reden 

meegeven voor wie deze eventueel wel bestemd is 
 

 



- On hold: indien de factuur nog niet mag betaald worden en je deze nog even bij je moet houden, kiezen we voor on hold en geeft 
hiervoor de juiste reden aan (afwachten bestelbon, andere reden, budgetwijziging of interne kredietaanpassing, creditnota volgt, factuur 
geprotesteerd, levering is niet ok).  De factuur blijft in je takenbakje als ‘checken on hold’. 

 
 
Om een factuur uit de ‘on hold-functie te halen: 

o Factuur openen 
o Afhandelen 
o De factuur staat nu klaar om opnieuw te beoordelen 
EXTRA: indien on hold werd gekozen omwille van afwachten bestelbon, kan in de on hold-functie reeds gekeken worden of de 
bestelbon aanwezig is en van daaruit ook gekoppeld worden.  Na afhandelen moet deze dan wel nog goedgekeurd worden (zie 
STAP 3) 



 
- Second opinion: indien jij als BV advies wil vragen over de factuur aan een andere collega (vanuit heel de organisatie) kan dat in corsa 

via second opinion 
o Vraag stellen 
o Collega aanduiden (kan via typen achternaam in vak of via zoeken collega in vergrootglas) 

 
 

 



De factuur blijft in je takenbakje als ‘second opinion uitgezet’ en via deze weg kan je de second opinion ook intrekken indien advies van de 
collega niet meer nodig is. 
 

 
 



- Annuleren: enkel indien je echt niet weet welke andere mogelijkheden je hebt met een factuur, mag je deze annuleren met een 
verplichting hiervoor een mededeling mee te geven.  Deze factuur komt dan bij de supervisor terecht (financieel beheerders) om te 
oordelen wat er verder met de factuur moet gebeuren. 
 

 


