VERWERKING REGISTRATIE (federaal)
1. [bookmark: _GoBack]Open dossier
1. Voeg expeditietaak toe (REG)
1. Maak AKB op = A_OLD (aktes XXX)
1. Vul op de juiste lijn het bedrag in dat jullie in XXX hebben aangerekend voor REG 
1. Klik op facturatie
1. Klik op werkelijke kosten
1. Vul de expeditielijn in en druk terug op werkelijke kosten 

Maak een compensatieboeking
1ste lijn: 	Optie 1: kies cliënt en duid dossier aan
Vul bedrag positief in
Commentaar: tft naar 458xxx 
2de lijn:	Optie 5: boek op algemene rekening (458xxx)
Vul bedrag negatief in
Commentaar: Naam cliënt + rep nummer
Ventileer het boekstuk

VERWERKING HYPOTHEEK (formaliteit = overschrijving, inschrijving, doorhaling)
1. Open dossier
2. Voeg expeditietaak toe (HYP)
3. Maak AKB op = A_OLD (aktes XXX)
4. Vul op de juiste lijn het bedrag in dat jullie in XXX hebben aangerekend voor HYP
5. Klik op facturatie
6. Klik op werkelijke kosten
7. Vul de expeditielijn in en druk terug op werkelijke kosten 

Maak een compensatieboeking
1ste lijn: 	Optie 1: kies cliënt en duid dossier aan
Vul bedrag positief in
Commentaar: tft naar 458xxx 
2de lijn:	Optie 5: boek op algemene rekening (458xxx)
Vul bedrag negatief in
Commentaar: Naam cliënt + rep nummer
Ventileer het boekstuk


VERWERKING VLABEL (betaling wordt nu uitgevoerd)
1. Open dossier
2. Voeg expeditietaak toe (REG)
3. Maak AKB op = A_OLD (aktes XXX)
4. Vul op de juiste lijn het bedrag in dat jullie in XXX hebben aangerekend voor VLABEL
5. Klik op facturatie
6. Klik op werkelijke kosten
7. Vul de expeditielijn in en druk terug op werkelijke kosten en boek ook de betaling
8. Plaats de betaling op banklijst

Maak een compensatieboeking
1ste lijn: 	Optie 1: kies cliënt en duid dossier aan
Vul bedrag positief in
Commentaar: tft naar 458xxx 
2de lijn:	Optie 5: boek op algemene rekening (458xxx)
Vul bedrag negatief in
Commentaar: Naam cliënt + rep nummer
Ventileer het boekstuk



VERWERKING VLABEL (betaling uitgevoerd in XXX, maar werkelijke kost nog niet geboekt)
1. Open dossier
2. Voeg expeditietaak toe (REG)
3. Maak AKB op = A_OLD (aktes XXX)
4. Vul op de juiste lijn het bedrag in dat jullie in XXX hebben aangerekend voor VLABEL
5. Klik op facturatie
6. Klik op werkelijke kosten
7. Vul de expeditielijn in en druk terug op werkelijke kosten en boek ook de betaling
8. Kies voor MAN-OVER

Maak een compensatieboeking
1ste lijn: 	Optie 1: kies cliënt en duid dossier aan
Vul bedrag positief in
Commentaar: tft naar 458xxx 
2de lijn:	Optie 5: boek op algemene rekening (458xxx)
Vul bedrag negatief in
Commentaar: Naam cliënt + rep nummer
3de lijn:	Optie 6: punt MAN-OVER af
4de lijn:	Optie 5: boek op algemene rekening (416xxx)
Vul bedrag in
Commentaar: Naam cliënt + rep nummer
Ventileer het boekstuk



VERWERKING hypothecaire staten (HYP met lopende rekening)
1. Open dossier
2. Voeg expeditietaak toe (HYP)
3. Maak AKB op = A_OLD (aktes XXX)
4. Vul op de juiste lijn het bedrag van de hyp staat in
5. Voeg een lijn toe in het blokje ‘Aktekosten’: Hyp staat
6. Bewaar de lijn en klik op ‘NEE’ bij de vraag of kost onder het FMA valt
7. Vul bedrag negatief in (kolom provisie)
8. Klik op facturatie
9. Klik op werkelijke kosten
10. Vul de expeditielijn in en druk terug op werkelijke kosten 


VERWERKING hypothecaire staten (HYP zonder lopende rekening)
1. Open dossier
2. Voeg expeditietaak toe (HYP)
3. Maak AKB op = A_OLD (aktes XXX)
4. Vul op de juiste lijn het bedrag van de hyp staat in
5. Voeg een lijn toe in het blokje ‘Aktekosten’: Hyp staat
6. Bewaar de lijn en klik op ‘NEE’ bij de vraag of kost onder het FMA valt
7. Vul bedrag negatief in (kolom provisie)
8. Klik op facturatie
9. Klik op werkelijke kosten
10. Vul de expeditielijn in en druk terug op werkelijke kosten en boek ook de betaling
11. Kies voor banklijst


