
1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

 

 

 

Opstarten van de  

GRATIS facturatiemodule 
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Welkom in het gratis facturatieprogramma 

van WinBooks on Web 
Het gratis facturatieprogramma is ontworpen om u kennis te laten maken met de interessante 

functionaliteiten van WinBooks on Web en u te helpen bij een efficiënter beheer van uw bedrijf.  

U kunt in deze versie:  

❖ uw klanten en artikelen beheren 

❖ 10 facturen per maand aanmaken 

❖ de facturen in PDF- en XML-formaat naar uw boekhouder’s dossier sturen 

❖ al uw gegevens naar Microsoft Excel exporteren en PDF-bestanden aanmaken 

Om meer functionaliteiten te verkrijgen, zoals meer dan 15 facturen per maand aanmaken, het 

verpersoonlijken van de lay-outs, statistieken, importeren vanuit Excel, SEPA overschrijvingen, recuperatie 

van CODA bestanden, enz..., dient u uw versie te upgraden naar een betalende versie zoals de Facturatie 

Business of Facturatie Enterprise.   

Om meer te weten over de andere versies van WinBooks on Web en hun prijzen, bezoek de website 

https://www.winbooks.be/nl. 

  

https://www.winbooks.be/nl
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Registreren 
Ga naar de website  https://www.winbooksonweb.be 

https://www.winbooksonweb.be/


4 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. Selecteer uw taal en 

klik op Registreren. 
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2. Vul uw voornaam, naam, 

bedrijfsnaam, btw-nummer, 

telefoonnummer en e-mailadres 

in. 

3. Vink ‘Ik ben akkoord met de 

algemene voorwaarden’ aan. 

4. Klik op REGISTREREN  

 

U zult een e-mail ontvangen met 

de logingegevens van uw 

account. 

1. Klik op GRATIS FACTURATIE. 
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Aanmaken van een account 

 

 

 

 

 

Inloggen  
Of ga naar de website  https://www.winbooksonweb.be 

 

 

2. Klik op de link in de blauwe balk 

van de mail om rechtstreeks naar 

het loginscherm van WinBooks on 

Web te gaan.  

1. Open uw e-mail om 

de gebruikersnaam en 

het wachtwoord voor 

uw account te vinden. 

3. Geef uw e-mailadres en 

wachtwoord in. 

Klik daarna op Login.  

 

https://www.winbooksonweb.be/
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Aanmaken van een dossier  
Na het klikken op LOGIN, wordt u gevraagd om een dossier aan te maken.  

 

 

 

 

 

1. Vul uw naam in. 

 

2. Voer uw nieuwe 

wachtwoord twee keer in.  

 
3. Kies uw taal. 

 

4. Kies uw regionale instellingen voor uw 

getallen en datums. 

 5. Klik op Volgende.  
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6. Kies de wetgeving en de 

dossiertaal: dossiertaal is 

de taal van uw 

boekhouding – taal van de 

boekhoudgegevens. 

 

7. Als uw boekhouder Virtual 

Invoice gebruikt, kunt u 

rechtstreeks uw facturen naar 

hem sturen. Vraag uw 

boekhouder zijn login, 

wachtwoord en dossiercode.  

 

8. Klik op Volgende.  
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9. Vul uw 

bedrijfsgegevens in 

(deze informatie zal op 

uw facturen afgedrukt 

worden).           

Klik daarna op 

Volgende.   

 

10. Duid aan van waar u 

WinBooks on Web kent en 

klik daarna op Volgende.  
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11. Klik op het 

vergrootglas om uw 

bedrijfslogo te selecteren 

en te uploaden (om weer 

te geven op de factuur). 

 

12. Kies de lay-out voor uw 

document. 

Klik op Preview om te zien 

hoe de lay-out eruit ziet. 

 

13.  Klik op deze twee 

knoppen voor extra 

instellingen. 
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14. Vul uw Body 

koptekst, Body 

voettekst en Factuur 

voettekst in. 

Klik op Opslaan als u 

klaar bent. 

 

15. Om uw 

bedrijfsgegevens 

en gegevens van uw 

bankrekeningen uit 

uw dossier op te 

halen, klik in het veld 

‘pagina voettekst’. 

Klik vervolgens op 

de knop 

 die 

rechtsonder 

verschijnt en klik op 

Selecteren. 
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U vindt hier een voorbeeld van een factuur met de instellingen zoals hierboven vermeld:   

   

 

Bedrijfslogo 

Body koptekst 

 

Body voettekst 

 

Factuur voettekst 

 

Titel rechtsboven:  

InvoiceWithRightTitel 

 

Pagina voettekst:  

Bedrijfsgegevens 
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Klik op de knop  als u klaar bent. Uw dossier zal worden aangemaakt. 

Gelieve op te merken dat u altijd de ingevoerde informatie bij het aanmaken van een dossier kunt 

aanpassen door naar Mijn Bedrijf, Mijn lay-out & logo, Mijn profiel in het Configuratiescherm te gaan. 

(Zie Configuratiescherm op pagina 23). 

 

  

17.  Verstuur een kopie 

van uw e-mails: vink deze 

optie aan om naar uzelf 

of andere mensen 

kopieën te versturen. 

 

16.  Stel uw e-mailadres 

voor het sturen en het 

ontvangen van e-mails in      

(kan gelijk of verschillend 

zijn van uw gewone           

e-mailadres). 

 

18. Om het onderwerp 

en de tekst van uw e-

mails in te stellen, klik op 

Variabele om meer 

variabelen aan het 

onderwerp of aan de           

mailtekst toe te voegen.  

Klik op Herladen om 

naar de oorspronkelijke 

sjabloon terug te gaan. 

Klik op Opslaan of druk 

op Ctrl +Q als u klaar 

bent. 
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Nadat u het dossier hebt aangemaakt, wordt u naar de startpagina van de gratis facturatieversie van 

WinBooks on Web gebracht. 

 

 

 

 

Een nieuwe klant aanmaken  
 

   

 

1. Klik op Klanten om de 

klantenfiche te openen. 

 

2. Klik op Nieuw of druk op 

Ctrl + A om een nieuwe 

klant aan te maken. 

 

 

U kunt onderaan de taal van 

het scherm aanpassen, indien 

gewenst. 
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3. Vul de gegevens van 

uw klant in, klik op 

Opslaan of druk op 

Ctrl+Q als u klaar 

bent. 
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Het klantenscherm doorlopen  
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Klik op het 

tabblad Lijst om 

alle klanten te 

zien. 

 

Klik op het 

tabblad Fiche 

om de 

klantengegevens 

aan te passen. 

 

De optie ‘Kopiëren’ 

kopieert de gegevens 

(behalve de referentie) 

van een klant. Dit helpt u 

om invoertijd te besparen. 

 

Klik op deze twee 

pijlen om naar de 

vorige of volgende 

klant te gaan. 

 

 

 

  

 

Filter laat u toe om een 

klant te zoeken op basis 

van de volledige tekst. 

 

 

U kunt klanten zoeken op basis van verschillende criteria. Klik op 

  om een criterium te kiezen. 

 

Klik op Wissen om een 

klant te verwijderen. 
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Een nieuw artikel aanmaken  
  

  

 

  

  

4. Klik hier om de 

BTW-code te kiezen.  

 

1. Klik op Artikelen om het 

artikelscherm te openen. 

 

 

2. Klik op Nieuw (Ctrl +A) 

om een nieuw atrtikel toe 

te voegen. 

 

 

 

3. Vul de gegevens 

van het artikel in.  

 

 

 

 

5. Klik op Opslaan als u 

klaar bent. 
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Het artikelscherm doorlopen  
 

 

 

    

 

 

 

 

  

Klik op het 

tabblad Lijst om 

alle artikelen te 

zien. 

 

Klik op het 

tabblad Fiche 

om de 

artikelgegevens 

aan te passen. 

 

De optie ‘Kopiëren’ 

kopieert de gegevens 

(behalve de referentie) 

van een artikel. Dit helpt u 

om invoertijd te besparen. 

 

Klik op deze twee 

pijlen om naar het 

volgende of vorige 

artikel te gaan. 

 

 

 

  

 

Filter laat u toe om een 

artikel te zoeken op 

basis van de volledige 

tekst. 

 

 

U kunt artikelen zoeken op basis van verschillende criteria. Klik op 

  om een criterium te kiezen. 

 

Klik op Wissen om een 

artikel te verwijderen. 
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Een nieuwe factuur aanmaken  
Nu u klanten en artikelen hebt, kunt u een factuur aanmaken.

  

Dit zal direct een nieuwe factuur aan het dagboek FAC toevoegen.  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

1. Klik op Nieuwe 

factuur in de 

homepagina om het 

documentenscherm 

te openen.   

 

3. Geef het 

documentnummer in of laat 

de toepassing het 

automatisch kiezen.  

 

9. Vul de hoeveelheid en 

het kortingspercentage in. 

 

10. De eenheidsprijs, de 

omschrijving en de BTW worden 

automatisch ingevuld (vanuit de 

artikelgegevens). 

 

12. E-mail de factuur naar 

uzelf en uw klant of sla het 

op als PDF- of een XML-

bestand.   

 

2. Klik op  (of typ de 

eerste letter) om het dagboek 

FAC of CN (Creditnota) te 

kiezen. 

 

4. Geef de datum van het 

document in of laat de 

toepassing het automatisch 

kiezen.  

 

 

6. Klik op  (of typ de eerste 

letter) om een klant te kiezen.  

 

7. Geef de referentie, de 

betalingsvoorwaarde en de 

vervaldatum in. (Klik op  om 

een andere betalingsvoorwaarde 

te kiezen).   

 

8. Selecteer het artikel. 

 

11. De BTW wordt 

automatisch berekend op 

basis van de hoeveelheid 

artikelen. 

 

5. Klik op icoontje  om een 

opmerking toe te voegen. U kunt 

deze opmerking ook aanpassen 

nadat het document is aangemaakt.  
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Documenten  
Na het aanmaken van een nieuwe factuur, kunt u het raadplegen, aanpassen, of wissen door naar het 

documentenscherm te gaan.  

  

 

 

 

  

 

  

 

Info 

   

Klik op Documenten om 

het documentenscherm te 

openen. 

 Klik op het tabblad Fiche 

om details te raadplegen en 

de documenten aan te 

passen.  

 

Groep Documenten:  

Nieuw: een nieuw 

document toevoegen. 

Betaling: 

betalingsstatus van een 

factuur invoeren. 

Wijzigen: een 

document wijzigen. 

Kopiëren: gegevens 

van een document 

gebruiken.  

Wissen: een document 

wissen. 

Annuleren: wijzigingen 

van gegevens 

annuleren of de fiche 

sluiten.  

 

Groep Output: exporteer uw 

document als een PDF- of 

XML-bestand of e-mail het. 

 

 

Status van het 

document: 

Verzonden: factuur is 

naar uw klant gemaild. 

Afgedrukt/PDF: 

factuur is als PDF 

afgedrukt. 

Gesloten: u kunt het 

document niet meer 

wijzigen of verwijderen.  

Klik op het 

tabblad Lijst om 

alle documenten 

te raadplegen.  

 

Groep Nieuw: kies 

dagboek FAC (factuur) of 

CN (creditnota).  
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Info 
 

 

 

Help 

Door op ‘Help’ te klikken, opent u de online help van de gratis facturatie.  

Toon de gedefinieerde sneltoetsen 
 

  

 

Klik op Info om toegang 

te krijgen tot de Info 

submenu’s. 

 

Dit is de lijst met de 

gedefinieerde 

sneltoetsen die u 

kunnen helpen om 

efficiënter te werken.  

Upgrade uw versie om 

zelf de sneltoetsen te 

kunnen definiëren.  
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Vensters 

  

Een probleem rapporteren 

Uw feedback en opmerkingen zijn heel belangrijk voor ons. Laat ons uw verwachtingen over deze module 

weten zodat we het efficiënter kunnen maken.  

 

  

 

Vensters toont de 

lijst met de 

vensters die 

geopend zijn. Kies 

vanuit deze lijst het 

venster waarin u 

wilt werken. Of om 

alle openstaande 

vensters te sluiten. 

 

1. Kies het Soort 

probleem: bug, vraag 

voor de support, of 

contacteer de 

klantendienst. 

 

2. Vul het Onderwerp 

en de Opmerking in.  

 

3. Bestanden uploaden: Een schermafbeelding 

maakt het makkelijker voor ons om precies te 

weten wat moet worden gecorrigeerd. Indien 

mogelijk, upload uw schermafbeeldingen van het 

probleem.    

 

4. Klik op Verzenden als u klaar bent.  
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Over WinBooks on Web  

  

   

 

 

Configuratiescherm 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

Dit venster bevat de informatie 

over uw versie, alsook over het 

besturingssysteem. 

 

Klik op het pijltje naast de 

naam van uw bedrijf om 

toegang te krijgen tot het 

Configuratiescherm. 

 

Klik op deze opties om 

de gebruikersinformatie 

die u tijdens het 

aanmaken van het 

dossier hebt ingebracht, 

te wijzigen. 

Klik hier om uw 

wachtwoord te 

wijzigen.  

 

Klik hier om alle 

gegevens naar Excel 

te exporteren.  

 

Klik hier om uw factuur 

naar uw boekhouder te 

sturen. 

 
Klik hier om de 

toepassing te sluiten.  
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Alle gegevens naar Excel exporteren 

  

 

 

 

 

U kunt hier voorbeelden van geëxporteerde bestanden naar Excel vinden:  

Klantenbestand: 

Artikelbestand: 

 

Documentenbestand: 

 

Kies wat u wenst te 

exporteren. 

 

Kies het formaat waarin 

het bestand moet 

worden geëxporteerd. 

Klik op  nadat de 

export gedaan is. 

En open het bestand. 



25 
 

 

Documenten naar de boekhouder versturen 

U kunt in deze versie uw facturen rechtstreeks naar uw boekhouder versturen, als hij WinBooks Virtual 

Invoice gebruikt. 

 

 

 

 

Opgelet: u moet van uw boekhouder de login, het wachtwoord en de dossiercode bekomen van zijn 

boekhouddossier om uw facturen naar hem te kunnen versturen.   

Nadat u deze informatie van uw boekhouder hebt ontvangen, moet u naar Mijn bedrijf in het 

Configuratiescherm gaan om deze in te vullen: 

Kies de facturen die u naar 

uw boekhouder wilt 

versturen. 

 

Om uw facturen naar uw 

boekhouder te kunnen 

versturen, moeten ze in 

PDF-formaat zijn 

aangemaakt.   

 

Kies de facturen die u niet 

naar uw boekhouder wilt 

versturen.  

 

Klik op Verzenden om de facturen naar 

uw boekhouder te versturen.  
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*** Als de module gedurende 10 minuten niet actief is, zal uw sessie om veiligheidsredenen automatisch 

worden beëindigd. In dit geval, vernieuw gewoon uw browser en u kunt verder werken. 

 

      *** Selectieknop .  Dit icoontje laat u toe om gegevens te zoeken, toe te voegen en aan te passen. Dit 

is de systeembeheerfunctie van WinBooks on Web: alle gegevens in het systeem zijn met elkaar gelinkt, 

zodat de gebruikers hun gegevens efficiënter kunnen beheren.   

 

 

 

Vul de gegevens in 

die u van uw 

boekhouder 

ontvangen hebt en 

druk op Opslaan. 

 


