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Deze gebruikershandleiding is bestemd voor bedrijve

CertiONE Retail Supplier Community en die werken me

documenten uit te wisselen met Carrefour Belgium.

1 De e-factuur

Open uw Bizmail-toepassing en
controleer of u zich in de map
“Inbox” bevindt met al uw

ontvangen orders.

Om een e-factuur aan te maken,
selecteert u een order in de
lijst en klikt u op de link
“Create linked message” (boven de
orderlijst). U kan een order ook
openen door te klikken op het
pictogram van een enveloppe en op
“Create reply message” bovenaan
in het bericht.

PS: Het order wordt geopend in

een pop-up venster. Zorg er dus

aanmaken
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(2) Read messages
[ Search messages
-
it
te and then dlick on “)X Remove”.
Boe et

voor dat pop-ups niet geblokkeerd worden, anders za

worden.

Voor meer informatie over de blokkering van pop-ups

Blokkering van pop-ups

Deze nieuwe factuur wordt
tegelijkertijd geopend in het pop-
up venster Edit view.

Klik op de knop ‘maximaliseren’ van het
browservenster om de factuur op het
volledige scherm af te beelden (de
minimale functionele schermresolutie
bedraagt 1024x768).

| het order niet afgebeeld
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5 [EAN [ 5410218441000 | [GFR can 20x50c! [ [v] (7200 Pece [w] (224257 | [210%[v] 33908 |z24257 |
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Het scherm waarin de factuur van Carrefour bewerkt

. De koptekst van de factuur (Invoice Header)

kan worden, bestaat uit 4 delen:
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. De details van de goederen/diensten op de factuur (

Details)

. De te retourneren goederen op de factuur (Invoice R

. De factuurtotalen (Invoice Totals)

Invoice Goods/Services

eturnable Assets)

1 httpi//staging certione:com - CertiONE Biznail - Mictosoft Intermet Explorer (=1} ]
VW | SAVEASDRAFT  SAVESSEWD 20K

T

1 [ean [w[onoziaenaeos |[osabecoaxaacl [N (w] om0 |[mece [v][194128 |[210%[w] 17221 1e41  @saam

[iv]mm (e [v][st |[zowly] 4w | mem owem

[ ] o ¥ests |[ro%y] se | mews e

Mo |[zonly] zes | vems omas

e [v][moon |[mowlv] weas | zawe teus:

o [v][weme |[mowlv] ez mewe somm

\EDW @ Internat.

De regels Invoice header en Goods/Services Details

terwijl de andere delen samengevouwen zijn.

worden standaard afgebeeld,

. ) - . [T : CIoE
Klik op de kleine pijl in het begin = “, )
van het deel om het overeenkomstige exie Mo oo o L e
deel uit te vouwen/samen te vouwen. o = f— e

;‘1{:" ;;:::Xm mz:::uyu::mmm N 150872006 112400
Oﬁoice from =
e

Mame @ _
Om alle delen tegelijkertijd te :m
openen, klikt u op het tabje boven ”

het deel Invoice Header:

besin

rporate offce
i

e ot 0w
rsmen

(=

o

foebstestan

o]

= e

B e

@ Invoice from

Buyer
Mame

=

Kopt ekst
Het deel

identificeert. De meeste gegevens (zoals adressen v
gekopieerd uit het Orderbericht. De informatie in d

Invoice Header bevat informatie die uw han

Delivery Party wordt automatisch verstrekt door Cer

ontbreekt, neemt u contact op met de klantendienst

delspartners en uw factuur
an partners en datums) worden
e velden Buyer, Invoicee en
tiONE. Als deze
van Certipost.

informatie
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Als de velden Supplier en Supplier's Corporate Offi
CertiONE-adrestabel updaten. Voor meer informatie o
Bijlagen - Adrestabel.

Details

De regels Goods/Services details bevatten de
goederen/diensten van het Order. Op de factuur kan
extra artikelinformatie toevoegen en kortingen en k
invoeren.

Klik op het pictogram “i" aan de rechterkant van de
Details om alle extra informatie voor alle detailre
Zo beeldt u alle extra informatie af voor alle rege
opnieuw om de informatie weer te verbergen.

 Goods/Services
= aty.

N [v] (42000

Article nb. Description

1 [Ean v se10218409404 | (654 bec Sxaxac

Sumpler  [og020i21 B Discounteharge
Buyer

m 5410218403404

2 [Ean [v] 5000213004814 | [N can 24x33! N [v] [sa.00

supplier  [qooes161 [ Discountisharge
Buyer

LT 5000213004814

3 [Ean[v]se10218110108 | [GNS bas Bxexzacl wL [v] [12000

Supplier 10080121 M Discountisharge

Buyer

LT 5410218110104

Op dit moment is het deel “Returnable Assets” leeg.
uitgelegd hoe u dit deel kan invullen.

@ Returnable Assets

Buyer code Suppliercode Description

Te retourneren goederen zijn allerlei types van her
transport, zoals pallets/containers/flessen.

Tot al en

Als u het deel Totals uitvouwt, ziet u meer informa
toegepaste belastingen.

Q Totals

Charges overview

Charge Amount

VAT details

VATrate VATtype Taxable amount excl. payment discounts

Pece

Fiece

Piece

Delivery/return

Taxable amount incl. payment discounts

ce niet ingevuld zijn, moet u uw
ver de adrestabel raadpleegt u

oy Uit unitprice

© Goods Services
] Artice . ' Deseription
1 [ean[vJones WS i [W[v] cxto0 | [pece[v] 2120
Arice nfcrmaton - Discounts Charges

2 [ean [ mens |0 can 20 W] swm  |[peee [v] /et

osten

Artile Inormation ) Discounts Chargas

koptekst Goods/Services
gels af te beelden.
Is Goods/Services Details; klik

o

unit Unitprice  VAT®%  VATamount Unitnet Amount

v 134128 200%[v] 1722 194128 8153.38

Amount (ex VAT) Percentage VAT %

v] (23923 20%[v]  eerzs 2892 23839

Amount (ex VAT)  Percentage VAT %

v 226018 20%[v] sred 228918 2723.03

Amount (ex VAT)  Percentage VAT %

In het volgende hoofdstuk wordt

Delivered/returned qty Deposit Total amount

bruikbare verpakkingen van

tie over de geldbedragen en de

VAT subtotal

CertiONE Retail Supplier Community
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2 Uw factuur invullen

Om uw factuur op te slaan of te versturen, moetu a
invullen op het niveau van de Invoice Header en van
ontvangt een kennisgeving als verplichte informatie
gegevens worden dan gemarkeerd. Op dit moment kan d
verstuurd worden.

2.1 Invoice Header

Vul eerst het deel Invoice Header in. De meeste vel
mogelijk dat sommige velden niet ingevuld zijn omda
ontbrak op het oorspronkelijke order of omdat uw ad

lle vereiste factuurgegevens

de Goods/Services Details. U
ontbreekt. De ontbrekende
e factuur niet opgeslagen of

den zijn vereist. Het is

t deze koptekstinformatie

restabel nog niet ingevuld is.

Stap Actie

1 Vul alle velden in voor elke partij (Buyer, Suppl
Supplier's Corporate Office, Invoicee): De meeste v
ingevuld op basis van het gefactureerde order of de
Voer de naam van de partij in;

Voer een btw-nummer in;

Voer een ondernemingsnummer in;

Voer een geldige EAN-code in;

Voer een straat en nummer in;

Voer een postcode in;

Voer een plaats in;

Kies een land (standaard Belgié)

ier, Delivery party,

elden zijn al

adrestabel.

3 Selecteer in de keuzelijst of het gaat om een Cen
Direct Delivery.

Invoice type
Commercial Invoice :
| Central Delivery Ll

Ingeval van een Direct Delivery zijn de velden Deli
Delivery order date verplicht.

Gebruik de kalendercomponent om de datum in

tral Delivery of een

very order number en

Delivery order date

| =

october 2008

te vullen. MON TUEWED THU Ffu s_;_n SL1IN
2 |34 |5 |5|7|3
9 40 11 42 13 14 15
16 |47 =8| A9 20 21 | 22
23 |24 | 28 |26 [ 27| 28 | 29
PAEENES A
2 Voer het factuurnummer in.
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3 Voer een factuurdatum in met behulp
van de kalendercomponent.

De factuurdatum wordt standaard
ingesteld op de datum waarop het
document wordt aangemaakt.

Invoice date

=@

< october 2006 >
MOH TUEWED THU FRISAT SUN

'@
2 3 E} a8 6 7 =]
g m 11 12 13 14 15
6 17 18 19 (20| 21 22
23 24 25 26 27 oz 04
a0 3

(4) Het ordernummer en de orderdatum worden overgen

omen uit het Order.

Als u deze stappen voltooid hebt, slaat u uw factuu
‘Save as draft’ bovenaan.

VIEW

Er verschijnt een pop-up terwijl Bizmail de vereist

Calculating

"
S

Please wait.

SAVE & SEND

r op door te klikken op de knop

e berekeningen doet.

& Depending on the number of detail lines this can take a while:

Als u een verplicht veld niet ingevuld
hebt, verschijnt er een pop-up venster
met een waarschuwing.

De vereiste velden worden gemarkeerd, om uw
aandacht te vestigen op de ontbrekende
gegevens. Zorg ervoor dat het deel Invoice
Header uitgevouwen is, zodat u alle velden ziet.

Als uw Invoice Header volledig ingevuld is, kan u d
verbergen.

211 Payment Discount

U kan een voorwaardelijke betalingskorting toevoege
toe te kennen op basis van een percentage of een be
binnen een bepaalde periode na de factuurdatum.

http://staging.certione.com

This invoice contains one or more errors, Complete or correct the highlighted fields before you

! .5 conkinue,

Delivery date Delivery order date

it deel samenvouwen en

n aan uw factuur om een korting
drag als de betaling gebeurt

CertiONE Retail Supplier Community
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Payment discount
& dizcount of [0 % or 0 EUR in case of payment within |30 days ¥ after the invoice date

Opmerking: De betalingskorting moet toegevoegd word en als uw factuur opgesteld is,
voordat u ze verzendt.

Stap Actie

1 Voer een percentage in (waarvoor een bedrag wordt berekend).

Payment discount ,
& dizcount of |0 % or 0 EUR

2 Voer een aantal perioden in.
payment within |30 & il

3 Selecteer een periode in de keuzelijst:
Days /Weeks/Months

(4) 5la uw wijzigingen op door bovenaan te klikken op de knop ‘Save as
draft’.

4

VIEW SAVE AS DRAFT SAVE & SEND

2.2 Goods/ Services Details

Voor commerciéle facturen zijn de meeste gegevens m .b.t. Goods/Services al ingevuld
op basis van de gegevens die beschikbaar zijn in he t Order. Als de prijs van een
bepaald product gekend is via uw CertiONE-productta bel, dan zal de geregistreerde
prijs gebruikt worden, niet de prijs die doorgegeve n werd via het Orderbericht.
Voor meer informatie over de producttabel raadpleeg t u Bijlagen - Producttabel.

2.2.1 Gegevens in Goods/Services Details: eerste regel

Controleer en vervolledig de velden Goods/Services die u wil versturen in uw
factuur.
Een factuur moet minstens één detailregel hebben, e n elke detailregel moet een

artikelnummer hebben.

CertiONE Retail Supplier Community
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Stap Actie
1 Het artikelnummer is verplicht en wordt gekopieer d uit het order.
Desgewenst kan u de EAN-code van het artikelnummer wijzigen.
Opmerking: Als u een artikelnummer invoert met een ongeldig EAN-nummer,
dan zal u bij het opslaan (of verzenden) van de fac tuur gevraagd worden
om te bevestigen of dit inderdaad de bedoeling is. U kan anders het
specifieke artikelnummer annuleren en bewerken voor dat u de factuur
opslaat (of verzendt). U kan in plaats ook een SA- artikelnummer
invoeren.
@ Goods/Services
[+ Article nh. Description
1 |EAN » [FE3S900SS0309 PROD CARREFOUR A ML W
. icle Information Discounts/Charges
2 |EAN W |?ESEEEIDDEIEIDE!88 PROD CARREFOUR B ML W
Article Information Discounts/Charges
2 Voer een artikelbeschrijving in en selecteer de t aal van de beschrijving
[optioneel] in de keuzelijst.
@ Goods/Services
[#] Article nb. Descgiption
1 |EAM * [FE3E900390309 PROD CARREFOUR A&
Article Information Discounts/Charged
2 |EAM w |[FE3E00099033S PROD CARREFOUR B
Article Information Discounts/Charges
3 Voer de geleverde hoeveelheid in en selecteer de overeenkomstige eenheid
in de keuzelijst.
Oty Uit
Fo.ao Piece St
Alchmass
Aol
25.00 Call
Zm
—m*
Oy
Foot
Eratm
Hectolitre
Hour
Inzh
Hilogram
Litre
=
N
hleter
fletric ton
rAillicar=m
r-.-1inute
4 De eenheidsprijs is de prijs vermeld in de Produc ttabel, ofwel de prijs
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in het oorspronkelijke Order. Bewerk de prijs indie

van toepassing is

n een andere prijs

Selecteer een btw-percentage uit de keuzelijst.
Ingeval van vrijstelling van btw moet u ook de rede

Unit price

VAT %

| [27 3400

0% W

o

0.0 %
6.0 %
12.0%

VAT amount

409.25

163.70

Ingeval van vrijstelling van btw (0%) hebt u 2 moge

toe te voegen:

1) Als u weet wat elke vrijstellingscode inhoudt, k
de overeenkomstige code selecteren

VAT %
|
o 85

2) Als u de betekenis van de codes niet kent, klikt
van de vrijstellingscode naast de keuzelijst en sel

vrijstellingsreden in de lijst; de volledige beschr
afgebeeld. Klik op “OK” om de vrijstellingscode toe
“Cancel” om het pop-up venster te sluiten en terug

factuur.

VAT %

oo 1
e v

BFO1: Plaats bulen Belgis

BFO2 Asnvang vervosr buten Belgis

BFO3 Installatie/martage builen Belgis

BFD4: Verliek passagisrsvervoer buiten Belgis
BFOG: Invosr in andere Lidstaat

BFDG: Verkoop op afstand vanit Belgis

BFO7 Dienstverichier gevestiod buiten Belgie |
BFDS Diensten mbt orvoerend goed gelegen buten Beloiv]

Flaats buiten Belgis

Opmerking: als u een niet-Belgische leverancier ben
vrijstelling toepassen op elk product.

n opgeven.

lijkheden om de reden

an u in de keuzelijst

u op het pictogram
ecteert u een

ijving wordt dan

te passen of op

te keren naar de

t, moet u de btw-

(6)

5la uw factuur op door bovenaan te klikken op d

@

VIEW

SAVE AS DRAFT SAVE & SEND

e knop ‘Save as draft'.

2.2.2

Gegevens in Goods/Services Details: Article Informa

tion

CertiONE Retail Supplier Community
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Stap

Actie

Klik op de link ‘Article information’ om het deel
uit te vouwen voor elke regel Goods/Services.

!__E_e.y__;3390509983133

Article Information

Voer een Supplier code & Buyer code in, evenals een
artikelnummers zijn optioneel.

Supplier

Buyer i ]
mu 3390500063133 |

met extra gegevens

artikelnummer. Deze

2.2.3

Gegevens in Goods/Services Details: Kortingen/Koste n

U kan kortingen, kosten en extra belastingen toevoe

via de regels Discounts/Charges. Er kunnen meerdere

toegepast worden op één artikel (regel)

De volgende kortingen/kosten zijn gedefinieerd.

Totaal overige kortingen
Bebat

Auteursrechten

Ecotaks

Accijnzen

Recupel

De regel toont de ondersteunde belastingen, het bed

gen aan een regel Goods/Services

kortingen en/of kosten

rag of percentage en het btw-

percentage' E| Discount/charge Amount (ex VAT) Percentage VAT %
= [w]| € [»] 000 0.0 %
Stap Actie
1 Vouw het deel Discounts/Charges uit voor de regel Goods/Services die
u wil bewerken door te klikken op het pictogram
|EAN v |3300500063133 | |PRODUGT 123
| Article Information Discounts/Charges
2 . . [# .
Klik op het pictogram om een korting/kost toe te voegen.
3 Selecteer een korting/kost in de keuzelijst.
4 Voer een bedrag of percentage in voor elke kortin g/kost.

CertiONE Retail Supplier Community
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5 Selecteer een btw-percentage. Standaard is dit he tzelfde percentage
dat van toepassing is op het artikel.
Oty Unit Unit price VAT % VAT amount
[ L v | [70.00 |[Piece  |w|[278a00 | 0
Discounticharge Amount {ex VAT} Percentage VAT %
Behat vle »| 300 | 0.0 %
(6) Bla uw wijzigingen op door bovenaan te klikken op de knop ‘Save as
draft’.
VIEW SAVE AS DRAFT SAVE & SEHD
Net zoals u Kortingen/Kosten kan toevoegen, kan u z e ook bewerken en verwijderen.
U kan de kortingen/kosten rechtstreeks bewerken doo r de waarden te wijzigen.
Om Kortingen/Kosten te bewerken:
Stap Actie
1 Vouw de regels Discount/charge uit door te klikken op het pictogram
2 Bewerk het type, het bedrag en/of het btw-percent age van de
Discount/Charge.
E| Discount/charge Amount (ex VAT) Percentage VAT %
=l Ecotax v|e »| [300 0.0 %
3) Sla uw wijzigingen op door bovenaan te klikken op de knop ‘Save as
draft’.
VIEW SAVE AS DRAFT SAVE & SEHD
Om Kortingen/Kosten te verwijderen:
Stap Actie
1 Klik op het pictogram El naast de Discount/Charge die u wil
verwijderen. De Discount/Charge wordt verwijderd ui t de lijst.
E| Discount/charge Amount (ex VAT) Percentage VAT %
[= ¥ Ecotax v|e »| [300 0.0 %
2) Sla uw wijzigingen op door bovenaan te klikken op de knop ‘Save as

CertiONE Retail Supplier Community
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draft’.

@

VIEW SAVE AS DRAFT SAVE & SEHD

224 Extra regels Goods/Services toevoegen/verwijderen
Initieel bevat de factuur alle regels Goods/Service s die aanwezig zijn in het order
op basis waarvan de factuur gegenereerd werd. U kan extra regels Goods/Services
toevoegen aan uw factuur, maar enkel als u het deel Invoice Header eerst ingevuld
hebt.
Stap Actie
1 Klik op het pictogram E‘ bovenaan in het deel Goods/Services om een
nieuwe regel toe te voegen.
L] Good&-"SeWices
[+ Article nh. Description
1 |Ean w |FE38900930509 PROD CARREFOUR: A
Article Information [ Discountiel
2 |E&N % |FE3B900990588 PROD CARREFOUR B
Article Information Discounts/Chargs
2 Vul de gegevens m.b.t. Goods/Services in zoals hi ervoor beschreven werd.
[ Article nb. Description
1 |Ea&N » |TE38300990909 PROD CARREFOUR & ML W
Article Information |§| Discounticharge
2 |EAM w |TE35300830838  |PROD CARREFOUR B ML %
Article Information Discounts/Charges
[=] 4 [Ean w ML
Article Imormgion Discounts.-! !harges
3) 5la uw wijzigingen op door bovenaan te klikken op de knop ‘Save as
draft’.
VIEW SAVE AS DRAFT SAVE & SEHD
Opmerking: U kan meerdere regels tegelijkertijd toe voegen, maar hoe meer regels u
toevoegt, hoe langer het duurt om alle regels te do wnloaden/te berekenen/in te
vullen op de factuur.
De regels Goods/Services die op deze manier toegevo egd worden, kunnen ook opnieuw
verwijderd worden voordat de factuur verstuurd word t.

CertiONE Retail Supplier Community
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Stap Actie
1 Elke extra regel Goods/Services kan verwijderd wo rden door te klikken
op het pictogram = aan de linkerkant.
[#] Article nb. Description
1 |EAN v 7638900880808 | PROD CARREFOUR &  |NL v
Article Information E| Discounticharge
2 |EaM v |7E38900990888  FROD CARREFOURE  |NL v
Article Information Discounts/Charges
=4 [Ean v || [N (]
Article Information Discounts/Charges
2) Sla uw wijzigingen op door bovenaan te klikken op de knop ‘Save as

draft’.

@

VIEW SAVE AS DRAFT SAVE & SEHD

CertiONE Retail Supplier Community
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2.3 Te retourneren goederen

Elke factuur bevat een deel “Returnable Assets” dat
geleverde of geretourneerde pallets of bakken invoe
het begin van het deel “Returnable Assets” om het d
goederen is vooraf geconfigureerd en beschikbaar in

initieel leeq is. Hier kan u

ren. Klik op de kleine pijl in
eel uit te vouwen. Een aantal
een pop-up venster onder het

veld. U kan het pop-up venster afbeelden door te ki ikken op het pictogram D.
Stap Actie
1 Voeg regels Returnable Assets toe door te klikken o p het pictogram E‘.
OR able Assets
|§| Buyer code Supplier code Description Deliveryireturn  Deliveredireturned oty Deposit
= 3 E| ML+ Delivered 000 piece(s) 0.00
Opmerking: als u regels toevoegt, worden eventuele wijzigingen die u
aanbracht aan de factuur tegelijkertijd opgeslagen.
2 Voer een Buyer code in.
Vouw het extra pop-up venster uit met een lijst van de vooraf
geconfigureerde te retourneren goederen.
# Returnable Assets
|§| Buyer code ,Supplier code
= 3 E|
Selecteer het item dat u wil invoeren. Klik op “Ok” om het toe te
voegen of op “Cancel” om het extra venster te sluit en zonder een te
retourneren goed toe te voegen.
BEET: Rigid cont. EPS H 60X40:24 .
BEES: Rigic cont. EPS L 6040813
BEGE: Rigicd cont. EPS M B0X40515
GE64: Rigic cont. EPS T 40%30
G620 Full cont. (beerfwaterizoft drinks
EBEO1: Empty cont. :beerhwvaterfzoft drinks o
[ Ok ][ Cancel
— De goederencode en -beschrijving worden afgebeel d in het tekstveld
van de regel.
Opmerking: Als een goed dat u wil invoeren niet ver meld is in de lijst,
voert u in het tekstveld de EAN-code van het goed i n.
3 Voeg de beschrijving van het goed toe (of bewerk de beschrijving) en
selecteer de taal van de beschrijving in de keuzeli jst.

CertiONE Retail Supplier Community
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Description

Riicl cont. EPS M BOHA0K] RL  w

4 Voer een hoeveelheid in voor de geleverde of gere tourneerde goederen.

5 Voeg het bedrag van het statiegeld toe (of bewerk het). Dit moet altijd
positief zijn. (Als de factuur een creditnota is di e aangemaakt werd
als antwoord op een commerciéle factuur, dan moet * Returnable Assets’
‘Returned’ zijn. In dergelijke gevallen wordt het b edrag van de te
retourneren goederen afgetrokken van het totale fac tuurbedrag. Zie
hoofdstuk 2.5 Creditnota)

(6) Sla uw wijzigingen op door bovenaan te klikken op de knop ‘Save as

draft’.

L

VIEW SAVE AS DRAFT SAVE & SEND

De volgende goederen zijn beschikbaar in de keuzeli

jst

Buyer code Beschrijving

6667 Rigid cont. EPS H 60X40X24

6665 Rigid cont. EPS L 60X40X13

6666 Rigid cont. EPS M 60X40X18

6664 Rigid cont. EPS T 40X30

6620 Full cont. :beer/water/soft drinks
6601 Empty cont. :beer/water/soft drinks
6655 PALETTE CHEP 80X120

6717 PALETTE CHEP BROKEN

6657 PALETTE CHEP DISPLAY 60X40
6745 PALETTE CHEP GROUPED

6654 PALETTE CHEP INDUSTR 100X120
6727 PALETTE CHEP MINI 60X100

6656 PALETTE CHEP MINI 60X80

6707 PALETTE CHEP PLASTIC 80X120
6651 PALETTE EURO

6731 CONTAINER PLASTIC PDT AND ONIONS

2.4 lInvoice Totals
Het onderste deel is het deel Invoice Totals. Dit b

* het overzicht van de kosten (Charges overview);

*  het overzicht van de btw-gegevens (VAT details over

» de factuurtotalen (Invoice Totals)

evat de volgende velden:

view)
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In “Charges overview” vindt u de totalen van alle k
toepassing zijn op alle regels Goods/Services, beha
retourneren goederen (Returnable Assets). Die worde
Totals. In “VAT details” vindt u een overzicht van

van toepassing zijn en de totale bedragen van de re
belastingspercentage, evenals het reéle totale bela
De belastingen worden berekend excl. en incl. betal

“Invoice Totals overview” bevat de volgende velden:

e Total Amount Lines (ex VAT): de som van alle regels
van alle regels Returnable Assets

. Het totale btw-bedrag (Total VAT Amount)

. Het totale bedrag van de te retourneren goederen (T
Amount)

e Total Invoice Amount: de regels Total Amount (inclu
de te retourneren goederen) inclusief btw en totaal

2.5 Creditnota

Als een al verstuurde factuur gecorrigeerd moet wor
aanmaken. Om een Creditnota aan te maken klikt u op
verstuurde factuur.

Het verschil is dat ‘Invoice type’ dan ‘Credit Note
opstelt voor te retourneren goederen, zal de status
zijn en zal het overeenkomstige bedrag afgetrokken
factuurbedrag. Als u de creditnota bewerkt kan u bi
verwijderen die niet vereist zijn en eventuele waar
updaten waarvoor u de creditnota aanmaakt.

osten (belastingen) die van
Ive de totalen voor de te

n afgebeeld onder Invoice

alle belastingspercentages die
gelitems voor elk
stingsbedrag.

ingskortingen.

Goods/Services en de som

otal Returnable Assets

sief het totaalbedrag van

den, moet u een Creditnota
een antwoordbericht op de

"is. Als u een creditnota
“Returned” en niet “Delivered”
worden van het totale

j de correctie regels

den (hoeveelheden, bedragen)

17

Stap Actie

1 Selecteer in de map ‘Sent items’ de factuur waarv

wil aanmaken

(B4 Inbaox

[ Dratt

= Sent items
L archive

en klik op de link “Create replied message”.

4
[] [ 33 CARREFOUREE

factuur, afgebeeld in het pop-up venster.

verandert in ‘Sent/Corrected’.

Er wordt een nieuw bericht aangemaakt met een dupl

De status van de oorspronkelijke factuur in de map

oor u een creditnota

icaat van de

“Sent items”

2 Vul het deel Invoice Header in zoals hiervoor uit

gelegd wordt (zie

CertiONE Retail Supplier Community
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hoofdstuk 2.1).
Vul een factuurnummer en factuurdatum in. Het veld
number bevat al het factuurnummer van de oorspronke

Reference invoice
lijke factuur.

3 Bewerk de gewenste regels Goods/Services.

4 Bewerk eventueel te retourneren goederen, die nu de status ‘Returned’
hebben.

(5) Sla uw wijzigingen op door bovenaan te klikken op de knop ‘Save as

draft’.

4

VIEW SAVE AS DRAFT SAVE & SEND

3 De factuur weergeven

U kan uw factuur ook weergeven zonder de bewerkbare velden.

U kan de weergave openen door te klikken op het pic togram van een open VIEW A
enveloppe in de berichtenlijst van de map ‘Draft’. Als u zich in het =
venster bevindt waarin u de factuur kan bewerken, k likt u op de knop © Invoice INVJJI

‘View’ bovenaan in het venster.

Gebruik deze functie als u de factuur wil afdrukken

4 Uw factuur verzenden

Als u de vereiste wijzigingen hebt aangebracht en d
map “Draft”, hoeft u uw factuur enkel nog te verzen

Klik op de knop “Save & Send” bovenaan in het venst er.

VIEW

Voordat de factuur verzonden wordt, wordt u gevraag
de verzending te bevestigen. Het is mogelijk dat u
aankruisvakje moet selecteren om te bevestigen dat
hebt en dat ze correct is. Als u klikt op de knop S

'4

SAVE AS DRAFT SAVE & SEND

naar de bestemmeling.

e factuur opgeslagen hebt in de
den.

d om de inhoud te controleren en
onderaan op de factuur het

u de e-factuur gecontroleerd

end wordt de e-factuur verstuurd

.).

D | have read and checked this e-invoice and confirm it to be correct.

De factuur wordt dan opgeslagen in de map ‘Sent ite

‘Sent’.

ms’ en de status verandert in
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5 Paper Summary

Een “paper summary” is een document met een overzic
verstuurd werden tijdens een bepaalde periode. Dit

als controlelijst voor Carrefour. Elke elektronisch

terug te vinden zijn in deze lijst.

Aangezien CertiONE al alle informatie van de e-fact

dit overzichtsdocument aanmaken voor u. CertiONE za
nodig heeft toevoegen in een PDF-document. Dit docu
het begin van de maand (de eerste dag) aangemaakt.
downloaden en af te drukken in twee exemplaren. Het
Het andere moet ten laatste tegen de vijfde werkdag
waarop de samenvatting betrekking heeft, verstuurd
Het overzichtsdocument moet verstuurd worden naar:

Carrefour Belgium

Belpairestraat 20,

2600 Berchem
IPB 2043

5.1 Paper summary |i st

Als u aangemeld bent op uw Message Center, klikt u
Archive

@ertiONE

ht van alle factuurberichten die
overzichtsdocument doet dienst
verstuurde factuur moet ook

uren ontvangt, zal het platform

| alle informatie die Carrefour
ment wordt één keer per maand in
U hoeft dit PDF-bestand enkel te
ene exemplaar bewaart u zelf.
van de maand na de periode
worden naar Carrefour Belgium.

eerst op het tabblad Document

@

it Archive My Account My Trading Partners

Message Center

en selecteert u “Paper summary list” in het menu da
£ search

Al messages

Paper summary list
Electronic summary list
Trading Partner List

[Single .cav file download)

Er verschijnt een lijst van alle gegenereerde overz

t links afgebeeld wordt.

ichten.

CertiONE Retail Supplier Community
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De lijst bevat de volgende informatie:

e Summary List Number
. Invoicee/Buyer

. Message date

»  Date from

. Date to

. Status

Summary List Number ~ | Invoicee / Buyer Message date
22252 CARREFOURBE 04/01/2007 16:03:50

21615 CARREFOURBE 29/11/2006 17:41.00

Het “Summary List Number” is het unieke nummer van
“Invoicee/Buyer” en “Message date” zijn respectieve
factuur en de factuurdatum.

“Date from” en “Date to” specificeren de periode va
overzichten elke maand gegenereerd worden, zou “Dat

Bizmail — Carrefour e-Invoice |
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Date from Datefo Status

01/01/2007 31/01/2007 Incomplete

01/11/2006 30/11/2008 Completed

het overzicht.
lijk de koper op basis van de

n het overzicht. Aangezien de
e from” de eerste dag van de

maand moeten zijn en “Date to” de laatste dag van d e maand.
Date from Date to
01/01/2007 31/01/2007
01/11/2006 30/11/2006

Een overzicht kan de volgende statussen hebben: ‘In
‘Completed’.

¢ ‘Incomplete’ betekent dat het overzicht nog niet af
omdat de einddatum van het overzicht nog niet berei
toegevoegd kunnen worden aan het overzicht. Dat is
als de huidige maand nog niet voorbij is.

e  ‘In Progress’ betekent dat de einddatum van het ove
het overzicht aangemaakt wordt.

e ‘Completed’ betekent dat de einddatum van het overz
het overzicht afgesloten is. Er kunnen geen facture
aan dat overzicht.

Enkel “Completed” overzichten kunnen bekeken worden

5.2 Een overzicht bekijken.
Een overzicht moet als status ‘Completed’ hebben om

Overzichten die bekeken kunnen worden en nog niet g
aangeduid met het pictogram B4,

CARREFOURBE 29/11/2006 17:41:00

complete’, ‘In Progress’ of

gesloten kan worden,
kt is en er nog facturen
bijvoorbeeld het geval

rzicht bereikt is en dat

icht bereikt is en dat
n meer toegevoegd worden

bekeken te kunnen worden.
eopend/bekeken zijn, worden

01/11/2006 30/11/2008

CertiONE Retail Supplier Community
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Als u klikt op het overzicht verschijnt er een nieu w pop-up
venster met de details van het overzicht. Klik op h et tabblad Details  PDF view
“PDF View” om de factuurlijst te bekijken in PDF-in deling.

5.2.1 Overzicht - Details

Audit details for record 67928

Paper Summary Details bestaat uit twee delen. :
Metwark in

Metwork out

Onder Audit details vindt u de volgende info: ‘Netw ork Sandar

in’, ‘Network out’, ‘Sender’, ‘Receiver’ en ‘EDI RECaiter

reference’ voor het document. EDI reference
Date information

Het deel Date information bestaat uit ‘Creation dat e, Craation date

‘Translation date’, ‘Send date’ en ‘Last modificati on Translation date

date’. Sent date

Last modification date

5.2.2 Overzicht — PDF-weergave

Als u klikt op ‘PDF view' kan u de factuurlijst bek ijken in PDF-indeling.
De factuurlijst bevat exact dezelfde informatie als de uitgegeven facturen

* Recipiént en Leverancier

. Periode waarvoor de facturen opgenomen zijn in de f actuurlijst
. Het factuurlijstnummer, dat uniek is voor elke fact uurlijst

*  Valuta-eenheid

. Datum van de factuurlijst — datum van de factuur.

. Nummer en type van de factuur

. Datum van facturering en verzending

. Nettobedrag van de factuur

. Btw-percentage en btw-bedrag

e Totaal factuurbedrag

*  Vrijstellingsreden ingeval van btw-vrijstelling

INVOICE LIST Page 1511

Recipient Suppliers GLN: 5499824982305

GLN: 5400102000086 Suppliers No. VAT: BE448825918
VAT: BE448826918

Suppliers Name and Address:

Carrefour Belgium N.V. EXPERT test

Belpairestraat 20 testadres 123
2600 Berchem 9030 Merelbeke
IPB 2043 HE
Period: invoices from 01/11/2006 until 30/11/2006 Invoice List No: 1
Currency unit: EUR Date of Invoice List: 05.12.2006
No. Invoice No. Date of Invoice Invoice net VAT VAT amounts Invoice total amounts
Invoice Type Date of sending amounts Rate
1 | 7897879789 07/09/2006 4416,00 | 21,00% 927,36
Commercial Invoice 29/11/2006 0,00 total 927,36 5343,36

CertiONE Retail Supplier Community
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5.3 Docunent Archive

Document Archive bevat alle factuurberichten, evena
factuuroverzichten.

Als u Document Archive selecteert, wordt standaard

@ertiONE

Message Center Archive

NL|EN|FR ielcome ENERGIZER

Ed Search Search in archive

AII JE— Search messages Search paper sUmmMary
General

Paper summary list ‘

Electronic summary list Invoice Mumber

Trading Partner List \nvaice Date 2]

Sinil file: cl izl

(Single cav file dovwnload) Sert date =
Currency Any v
Amount (excl WAT) | Equals v
Amount AT Equals w
Amount fincl YAT) Equals v
Software version
Anomalies
Sender
Receiver

Hierin zijn drie zoekbewerkingen (tabbladen) beschi

e Search messages: om factuurberichten op te zoeken
e Search paper summary: om te zoeken op het nummer va

e Search electronic summary: (er zijn geen elektronis
beschikbaar voor Carrefour Belgium)

U kan verschillende lijsten afbeelden door te klikk
navigatiemenu aan de linkerkant

5.3.1 Document Archive — Search Messages

Het formulier “Search” wordt standaard geopend als
U kan het formulier “Search” ook openen door te kli
navigatiemenu aan de linkerkant.

U kan zoeken op alle types van documenten die opges
zijn in Document Archive. U kan kiezen uit drie
beschikbare zoekopties door het overeenkomstige tab
te selecteren op het formulier Search.

Is een overzicht van de
het formulier “Search” geopend.

Help | Contact | Logout

My Account My Trading Partners

Search electronic summary

Search | Clear |

kbaar

n de overzichtslijst

che overzichten

en op de links in het

u Document Archive selecteert.
kken op “Search” in het

Edl Search ,

Al messages
Papet sumimary list
Electranic summary list

lagen

blad

Trading Partner List

Certi tSingle .csv file download)




. Messages
. Paper summaries

. Electronic Summaries

Sear ch nessages:

Selecteer het tabblad
“Search messages” als het
nog niet geopend is.

Het formulier Search
bestaat uit drie delen,
afhankelijk van de
zoekcriteria die ze
bevatten.

. General
. Partners

. Details.

Standaard is enkel het deel General uitgevouwen. U

CertiONE Level 1 - Bizmail — Carrefour e-Invoice |

Search messages

General

Aucit trail

Message Nr
Mezzage Ref Mumber
Message date
Payment Date:
Document status
Message status

CUFrency

Partners

Details

uitvouwen door te klikken op het pictogram

Search messages

General

Audt tral
Message Nr
Message Ret Numbsr
Message date
Fayment Date
Documert status
Message status

Currency

Partners

Fartner Type
Partner Name
Fartner ID
VAT Number
Address

City

Fostal Codle

Courtry

Details

Description
Qty

Het lins amount
VAT Amourt

WAT Rate

Search paper summary

Any
Any
Any [
Any
Equals v
Any
Eguals ~
Equals v
Eguals ~
Equals v

Search electronic summary

, Search paper summary

BE

Arty w
Ay [v]
Any (i3]

Search Clear

kan de andere twee delen

in de koptekst.

Search electronic summary

Search Clear

CertiONE Retail Supplier Community
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De volgende velden zijn beschikbaar voor uw zoekcri teria

Gener al Partners Details
Audit trail Partner Type, Name and ID Description
Message Nr VAT Number Quantity
Message Ref Number Address Net line amount
Message and Payment Dates City VAT Amount
Message and Document Postal Code VAT Rate
statuses Country
Currency

Sear ch paper sumary

U kan het formulier Paper

summary search Openen door het Search messages Search paper summary Search electronic summary
tabblad “Search Paper summary”
te SeleCte ren Summary List Mumber
Message date H
De beschikbare zoekcriteria T

zijn Summary list number &
period, met de datum van het bericht.

Search el ectronic summary:

Er zijn geen elektronische overzichten beschikbaar voor Carrefour Belgium

Hoe een zoekbewer ki ng uitvoeren?

Stap Actie

1 Selecteer het type van zoekbewerking dat u wil ui tvoeren door te
klikken op het overeenkomstige tabblad.
Vouw indien nodig extra delen uit.

2 Voer zoekcriteria in.
3 Klik op “Search” om de zoekbewerking uit te voere n of op “Cancel” om de
zoekbewerking te annuleren en het formulier te wiss en.
5.3.2 Document Archive — All messages
“All messages” beeldt een lijst af van alle bericht en die opgeslagen zijn in

Document Archive.

5.3.3 Document Archive — Paper summary list

Raadpleeg 5.1 — Paper summary list.

CertiONE Retail Supplier Community
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5.34 Document Archive — Trading partners

Niet beschikbaar voor Belgische e-facturen.

CertiONE Retail Supplier Community
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6 Bijlagen

6.1 Bl okkering van pop-ups
Controleer of pop-up vensters niet geblokkeerd word
browserinstelling of een browseruitbreiding (bv. Go
MSN-werkbalk, ...). In Internet Explorer is de blok
ingeschakeld.

Om de blokkering van pop-ups uit te schakelen:

1. Klik in Internet Explorer op de knop Tools en da
2. Klik op Turn Off Pop-up Blocker.

U kan de Pop-up Blocker op verschillende manieren p
de websites die u selecteert pop-ups lanceren. Voor
de Pop-up Blocker:

1. Klik in Internet Explorer op de knop Tools en da
2. Klik op Pop-up Blocker Settings
3. In het dialoogvenster dat verschijnt kan u IE co

te laten vanaf de websites die u opgeeft (bv. "conn
U kan dit doen door de URL van de website in te voe

Add.

6.2 Adr est abel

Als u aangemeld bent op het Message Center, klikt u

Message Center Document Manager Document Archive

Er wordt een nieuw scherm geopend met de informatie
vindt “Address table” in het menu aan de linkerkant

General information
|| company profile

Change Password Company name

[85] E-mail notification Name

[&5] Contracts Address

B History Postal code
city

[ Address table Country

[ Product table VAT number

Telephone number ™
%] Bizconnect

Fax number
DA RETAILGROEP Menu
T Stores E-mail
E Products Language i
Bizmail view *

en. Dit kan via een
ogle-werkbalk, Yahoo-werkbalk,
kering van pop-ups standaard

n op Pop-up Blocker

ersonaliseren, en toelaten dat
toegang tot de instellingen van
n op Pop-up Blocker
nfigureren om pop-ups toe

ect.certione.com").
ren en te klikken op

op het tabblad “My Account”

My Account My Trading Partners

over uw bedrijfsprofiel. U
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Als u klikt op de adrestabel, verschijnt er een nie
bedrijfsgegevens voor elke koper afzonderlijk invoe

Belgium)

Add new address

Buyer

Partner function
E&N Address Code
WAT number

Mame

address

Postal code

City

Country

uw scherm en kan u uw
ren (in dit geval Carrefour

| Carnrefour Belgie 5400102000026

Klik op de knop “Add” om uw gegevens op te slaan.

6.3 Producttabel

Als u aangemeld bent op het Message Center, klikt u

Message Center

Document Manager

Er wordt een nieuw scherm geopend met de informatie
vindt “Product table” in het menu aan de linkerkant

|&:| company profile
[i=] Change Password
|8] E-mail notification
\fi=| Contracts

History

[E5 Address ta,

Product table

[ Bizconnect

DA RETAILGROEP Menu
[ stores
[ Products

General information

Company name
Name

Address

Postal code
City

Country

VAT number

Telephone number ™
Fax number

E-mail

Language * *

Bizmail view " *

Als u klikt op de producttabel, verschijnt er een n
producten en details voor elke koper afzonderlijk i

Belgium)

Add new product
Buyer

EAMN articlecode

At Code Supplier

Art Code Buyer

Price

CUrrency
TAK

Description

EUR

Document Archive

Add

op het tabblad “My Account”.

My Account

over uw bedrijfsprofiel. U

ieuw scherm en kan u uw
nvoeren (in dit geval Carrefour

Klik op de knop
“Add” om uw
gegevens op te
slaan.

tail Supplier Community
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Over Certi ONE

CertiONE is een e-communicatieplatform tussen bedri
volledige documentstroom van het order tot de betal
basis van eender welke berichtindeling, door inform
eender welke toepassing of eender welk netwerkproto
volledig gehoste (ASP) B2B-oplossing die ontwikkeld
bedrijven die e-oplossingen voor samenwerking gebru

CertiONE is een universeel communicatieplatform dat
biedt om hun volledige documentstroom van het order
(voorraadinformatie, aankooporder, orderbevestiging
zelffacturering, factuur, creditnota’s enz.) te aut
gecentraliseerd platform dat zich 'tussen de firewa

De oplossingen van CertiONE zijn ontwikkeld om same
wisselwerking te staan met bestaande back-end toepa
bouwen op de bestaande ICT-infrastructuur van het b
bedrijfstoepassingen van buitenaf toegankelijk te m
geautomatiseerde informatiepoorten uit te breiden e
bedrijven ondersteunen bij al hun e-businessinitiat

Vandaag zorgt CertiONE ervoor dat u binnen het netw
manieren handelsdocumenten kan uitwisselen met uw k
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