ADMINISTRATIE

CHEATSHEET

Abonnementen

Voeg facturenvan terugkerende
abonnementen toe (bijvoorbeeld
software of internet/telefonie).

Automatisch doorsturen

Om het aanleveren van je administratie nog
gemakkelijker te maken, kan je overwegen

Correcte administratie
Controleer dat stukken naar de juiste
Basecone-administratie worden
gestuurd.

Creditcard
Stuur het creditcardoverzicht (in .xIs
of .csv) met de bijbehorende

syfers

Geen bundels
Lever perfactuur of bon één PDF aan.
Bundels splitsen kost veel tijd.

Juiste oriéntatie
Documenten niet ondersteboven
aanleveren.

een automatische doorstuurregelin jouw e- facturen/bonnen. Privébetalingen
mailboxin te stellen. Je kunt e-mails met + Geefdita,.b.aanzoals
facturen bijvoorbeeld automatisch laten beschreven bij "Extrarelevante
doorsturen naar Basecone. Deadline informatie"

Zorg ervoor dat alle stukken uiterlijk op
Maak gebruik van een specifiek e-mailadres, de zijn

zoals facturen@[bedrijfsnaam].nl, of stel een aangeleverd. Bijincomplete gegevens

filter in op basis van omschrijvingen zoals loopt uhetrisico dat we de btw-

"factuur”. aangifte injouw nadeel op moeten
stellen.

Scannen & Uploaden

=
=

Scanenuploadbonnetjes
directvia de Basecone-app.

Wil je weten hoe je dat kaninstellen? Bekijk de
link: Naar app
Extrarelevante informatie
Schrijf dit op de bon of geef dit bij
Naar uitleg eenfactuuraanvia:
Spaarrekeningen
Lever een mutatieoverzicht (in .xls, .csv
of MT940) van zakelijke
spaarrekeningen.

+» Hetcommentaarveldin
Basecone. Zet in de email [* hier
schrijft uuw commentaar *] om

Bankmutaties

Als er geen bankkoppelingis, stuur
.csv-bestanden (of .xIs of MT940) + hetcommentaarveldin

van de bank (bij voorkeur per Basecone automatischinte
maand). vullen (nietinhet

Tenaamstelling
onderwerpveld).

Lever facturen altijd aan met de juiste
tenaamstelling. Facturen op privé
naam bij een BV mogen niet zakelijk
worden afgetrokken en zullen wij
strenger op gaan beoordelen.

Bestandsformaten

« Herkennen enboeken: .pdf, jpg, Meerinformatie
Jjpeg, .gif, .bmp, .png, .tif, .tiff,
xml. Heeft umeerdere BV’s?

. Opslaan.: Xls, xIsx, .docx, .txt, Fooirestaurant Gebruik dan per administratie het
.CSV, .SWi, ..mt940, 940, .sta. Bedrag inclusief fooi op de bon juiste Basecone-emailadres. Het

o Gecomprimeerd: .zip (elk bestand schrijven of pinbon erbij op dezelfde wisselen van deze facturenvoor de
wordt apart verwerkt).

scan. administratie kost veel tijd. Betaal ook
altijd vanuit de administratie waarop
de factuuris tenaamgesteld.

VRAGEN OF HULP
NODIG? GERUST
IMET ONS OP.
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https://support.basecone.com/nl/articles/633159-commentaar-toevoegen-aan-documenten
https://support.basecone.com/nl/articles/1656519-aanpassen-van-het-basecone-e-mailadres-of-het-instellen-van-een-forward
https://support.basecone.com/nl/articles/5207342-aanleveren-met-de-basecone-app
http://www.syfers.nl/
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