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   Handleiding Corsa Invoice   
(rekendienst/ontvangerij)  

 
Geëxtraheerde facturen oproepen om te behandelen (r ekendienst). 
 

 
 
 
Factuur behandelen (rekendienst) 
 

 
 

1     Klik op 
► taken om 
uit te rollen 

2     
Selecteer rol 

3     Kies rol 
rekendienst 
en status 
openstaand 

4              
Klik op tonen 

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

1     Kijk eerst 
of er een 
gekoppelde 
bestelbon is 

2     Indien geen 
bon, selecteer 
eventueel de bon 
dan in de lijst 

3     Kies een actie 
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Actie ‘administratie wijzigen’ : indien een factuur eigenlijk hoort bij AGB ipv gemeente of 
omgekeerd 
 

 
 
 
Actie ‘crediteur wijzigen’ : indien een factuur een foute crediteur heeft gekregen, kan dit via 
deze actie nog gewijzigd worden. 
 

 
 
 
Actie ‘factuurbehandeling stoppen’ : indien factuur niet mag behandeld worden kan met 
deze actie de factuurbehandeling worden stopgezet.  De stopgezette facturen komen in 
takenvakje van de ontvanger terecht ter bevestiging/controle. 
 
 
Actie ‘doorsturen naar ontvangerij’ : Indien het een factuur betreft over investeringen dient 
deze naar de ontvangerij te worden gestuurd die op hun beurt de factuurrotatie verder zet. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hier zie je onder welke 
administratie deze is 
gescand.  

Naam crediteur  
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Actie ‘factuur routeren’ : de goedkeuringsflow wordt gestart door rekendienst/ontvangerij. 
 

 
 
 

 
 
 

1    Budgetverantwoordelijke(n) 
toevoegen 

2    Budgetverantwoordelijke(n) 
kiezen door BVcode te typen of op 
vergrootglas klikken (lijstje om te 
kiezen-dubbelklikken) 
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3    Mogelijkheid om mee te geven 
welk document door BV moet 
worden bijgevoegd. 

4    Lijst uitrollen 

5      Keuze maken 

6      Afhandelen (+volgende) 
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   Handleiding Corsa Invoice  

(budgetverantwoordelijke)  
 
 
 
Factuur (goed te keuren) in takenvakje (budgetveran twoordelijke). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 
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Factuur goedkeuren (budgetverantwoordelijke). 
 

 
 

1 Welke informatie bevat het factuur? 
 
• Gekoppelde bestelbonnen: hier kun je zien welke bestelbonnen 

rekendienst/ontvangerij reeds gekoppeld heeft.  Hier kun je eventueel foutief 
gekoppelde bonnen terug loskoppelen. 

• Budgethouders: welke andere budgethouders zijn door rekendienst/ontvangerij 
geselecteerd om deze factuur goed te keuren. 

 
2 Nodige documenten koppelen 
 
• Bestelbon selecteren: indien nog geen bestelbon is gekoppeld moet er hier de 

bestelbon(nen) worden geselecteerd/gekoppeld. 
• Document toevoegen: vb besluit toevoegen indien bestelbon niet nodig is 

(documenten in de eigen mappen op de gebruikersschijven). 

 
 
 

1              Kijken 
welke informatie 
het factuur bevat. 

2              Nodige 
documenten koppelen. 

3              Aanduiden 
welke conclusie je 
neemt. 
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• Document koppelen: document dat je wenst te koppelen dat reeds in corsa is 
opgeslagen. 

 
 

3 Conclusie 
 

 
 

• Second Opinion: vooraleer een echte conclusie te nemen over het factuur, kan er 
advies worden gevraagd aan een collega. 

 
 
 

1              
Adviesvraag 
formuleren. 

2              
Personeelslid 
selecteren. 

3              
Afhandelen. 
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Second opinion intrekken: indien advies niet meer nodig is. 
 

 
 
Second opinion geven: 
 

 
 
• Goedkeuren: indien verantwoordingsstukken aanwezig en akkoord met factuur kies je 

voor goedkeuren en klik je op afhandelen. 
 
• Afkeuren:  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1              Vinkje 
zetten. 

2              
Afhandelen. 

1              
Antwoord geven 
op adviesvraag. 

2              
Afhandelen. 

1              Reden 
voor afkeuren 
meegeven. 

2              
Afhandelen. 
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• On hold: Indien factuur nog niet kan beoordeeld worden.  Deze blijft in je 
taakvoorraad zitten tot de reden van on hold is opgelost en je dit factuur kan 
afhandelen. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1              Reden 
(keuzelijstje) 
aanduiden. 

2              
Afhandelen. 
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Patrimoniumnummer toekennen (ontvangerij). 
 

1 Bij taken kiezen voor rol patrimoniumnummer. 
 

 
 
 
Eindcontrole goedgekeurde factuur (rekendienst/ontv angerij). 
 

 
 
1 Na eindcontrole kun je 2 acties uitvoeren: 

• Factuur boeken: definitieve boeking maken bij een goedgekeurde factuur. 
• Verder routeren: kan opnieuw de routering worden gestart (met eventueel nieuwe 

BV) 
 
 
 
 
 

1              
Ingeven 
patrimonium-
nummer.. 

1    Actie 
selecteren. 

3     Afhandelen. 
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Eindcontrole afgekeurde factuur (rekendienst/ontvan gerij). 
 

 
 
 

2 Actie selecteren 
•••• Verder routeren: indien factuur aan andere BV ter goedkeuring moet worden 

voorgelegd. 
•••• Factuurbehandeling stoppen: de stopgezette facturen komen in de 

taakvoorraad van de supervisor terecht voor extra controle. 
 
 
Eindcontrole stopgezette factuur (supervisor). 
 

 
 
1 Keuze actie: 

• Factuurbehandeling stoppen = definitieve stopzetting routering factuur (factuur wordt 
als dusdanig opgeslagen in Corsa zonder verdere afhandeling). 

• Verder routeren: terug aan rekendienst/ontvangerij aanbieden om verder te routeren. 
 

2      Actie 
selecteren. 

1              Reden 
van afkeuring in 
logging nakijken. 

3     Afhandelen. 

1     Keuze actie. 

2     Afhandelen. 
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Eindcontrole mogelijk dubbele factuur (supervisor).  
 

 

1     Controle 
mogelijk 
dubbele factuur. 

2     Selecteer 
een actie. 

3     Afhandelen. 


