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Factureren stap voor stap 
 
In dit document leggen we het gehele facturatieproces uit. De volgende stappen zullen behandeld                           
worden: 
 

● Eerste controle 

● Stap 1 - Concept facturen aanmaken 

● Stap 2 - Concept facturen controleren 

● Fout in een Concept factuur herstellen 

● Stap 3 - Concept facturen verwerken 

● Fout in een Open factuur herstellen 

● Stap 4 - Incassobestand maken 

● Stap 5 - Registreer betaling 

● Stap 6 - Controle na afloop 

 

Wij wensen je veel plezier met het factureren en het gebruik van Bitcare! 
Het Bitcare Team 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 



 

Eerste controle 

Bij de eerste opstart komen wij op locatie en worden er zaken rond de facturatie goed ingesteld                                 
door Bitcare. Wanneer je voor het eerst gaat factureren is het verstandig om de volgende zaken te                                 
controleren: 
 

1) De Algemene instellingen: 
- Vervaldagen 
- Achterstallige facturen 

 

 
 

2) Instellingen van de locatie: 
- Factuurinstellingen (standaard instellingen) 
- Eventuele tekst onderaan de factuur 

 

 
 
Klik ​hier​ voor meer informatie over de facturatie instellingen per locatie. 
 

3) Rapporten: 
- Prijslijst: ​overzicht van alle ingevoerde prijzen per kind om te voorkomen dat kinderen geen                           

factuur krijgen.  
Let op: extra prijs - anders worden de extra dagen/flex niet in rekening gebracht. 

- Klanten: ​om te controleren of alle factuurinstellingen van de contractverantwoordelijke                   

 

https://help.bitcare.com/portal/nl/kb/articles/hoe-stel-ik-mijn-facturatie-voorkeuren-in


 

ouders compleet en juist zijn. 
Let op: email of afdrukken, incasso of overdracht. 

 

 
 
Na deze eerste controle kun je de concept (proef) facturen aanmaken. 
 
Stap 1 - Concept facturen aanmaken 

1. Klik op het tabblad ‘Financieel’. 

2. Klik vervolgens rechtsboven op de ‘+’. 

 

 
 

 



 

3. Controleer de gegevens en selecteer het juiste bedrijf bij ‘Naam’ en klik op ‘Volgende’. 

 

 

 

 
4. Je hebt vervolgens 2 opties: 

1) Meerdere facturen:​ alle facturen in één keer aanmaken voor een locatie. 
2) Factuur op basis van een enkel contract​: één factuur voor een enkel kind. 

 

 

 



 

 
1) Meerdere facturen: 
 

1. Selecteer de juiste ‘Locatie’. 
2. Klik op ‘Volgende’. 
3. Selecteer bij ​Planning ​de juiste maand/periode waarover je de planning (vaste bedrag)                       

wilt factureren. 
4. Selecteer bij ​Gerealiseerd (extras) + Extra planning de juiste maand/periode waarover je                       

de gerealiseerde uren en extra dagen wilt factureren. Let op: indien dit niet van toepassing                             
is kun je deze optie uitvinken. 

5. Klik op ‘Volgende’. 
6. Stel de ​Factuurdatum in. Dit is de datum die op de factuur zal staan. Staat vaak                               

standaard al goed. Indien je een andere specifieke datum wilt, kun je deze optie                           
selecteren. 

7. Stel de ​Vervaldatum in. Dit is de datum waarop ‘niet-betaalde’ facturen automatisch                       
‘Achterstallig’ worden. Indien je een andere specifieke datum wilt, kun je deze optie                         
selecteren. 

8. Klik op ‘Volgende’. 
9. Bitcare kijkt vervolgens naar het aantal actieve contracten en geeft aan hoeveel facturen                         

er worden verwerkt. Klik vervolgens op ‘Genereer’. 
 
De concept facturen worden nu aangemaakt. Zolang de blauwe balk getoond wordt, hoef je                           
verder niks te doen. Bitcare maakt de facturen aan. Dit kun enige tijd in beslag nemen. 

 
2) Factuur op basis van een enkel contract 
 

1. Selecteer het desbetreffende ‘Kind’ en het juiste ‘Contract’​. 
2. Klik op ‘Volgende’. 
3. Kies voor ​Creëer op basis van een contract​ of voor ​Blanco factuur​.  

 

- C​reëer op basis van een contract​: 
1. Selecteer bij ​Planning ​de juiste maand/periode waarover je de planning (vaste bedrag)                       

wilt factureren. 
2. Selecteer bij ​Gerealiseerd (extras) + Extra planning de juiste maand/periode waarover je                       

de gerealiseerde uren en extra dagen wilt factureren. 
3. Klik op ‘Volgende’. 
4. Stel de ​Factuurdatum in. Dit is de datum die op de factuur zal staan. Staat vaak                               

standaard al goed. Indien je een andere specifieke datum wilt, kun je deze optie                           
selecteren. 

5. Stel de ​Vervaldatum in. Dit is de datum waarop ‘niet-betaalde’ facturen automatisch                       
‘Achterstallig’ worden. Indien je een andere specifieke datum wilt, kun je deze optie                         
selecteren. 

6. Klik op ‘Volgende’. 
 

 



 

Bitcare maakt vervolgens de factuur aan. 
 

- ​Blanco factuur​: 
1. Selecteer het ‘Factuurtype’ 
2. Klik op ‘Volgende’ 
3. Stel de ​Factuurdatum in. Dit is de datum die op de factuur zal staan. Staat vaak                               

standaard al goed. Indien je een andere specifieke datum wilt, kun je deze optie                           
selecteren. 

4. Stel de ​Vervaldatum in. Dit is de datum die op de factuur zal staan. Staat vaak standaard                                 
al goed. Indien je een andere specifieke datum wilt, kun je deze optie selecteren. 

5. Klik op ‘Genereer’. 
 
Bitcare maakt vervolgens de blanco factuur aan en deze wordt direct geopend. 

 
 

 

Stap 2 - Concept facturen controleren 

Er zijn 2 opties om de concepten te controleren: 

Optie 1: 

1. Klik op ‘Facturen als PDF’. 
 

 
 

2. Bij ​Locatie selecteer je de locatie waarvoor je de facturen hebt gemaakt of je selecteert ‘Alle                               
locaties’. 

3. Bij ​Factuurtype​ kies je voor ‘Factuur’. 
4. Bij Datumtraject selecteer je de datum dat de facturen aangemaakt zijn. Wanneer dit in                           

april is dan selecteer je hier de maand april. 
5. Bij ​Factuurstatus​ vink je ‘Concept’ aan. 
6. Klik op ‘Genereer’. 

Er wordt nu een document aangemaakt met de concept facturen die je kunt downloaden. Je dient                               
hiervoor naar het tabblad ​Documenten​ te gaan. 
 

 



 

 
 
Optie 2: 

Een andere manier om de concept facturen te controleren met een totaalbedrag van alle concepten                             
is via het rapport ‘Facturen’. Selecteer in dit rapport als ‘Factuurstatus’ de status ‘Concept’. 
 

 
 

 

Fout in een Concept factuur herstellen 
Optie 1 

1. Verwijder de foutieve concept factuur 
2. Zet alles correct in het contract van het kind 
3. Maak opnieuw de concept factuur voor dit kind (zie stap 1, optie 2) 

 
Optie 2 

 



 

1. Klik op het tabblad ‘Financieel’. 
2. Klik op het desbetreffende ‘Concept nummer’. 
3. Ga op de tabel staan en klik op ‘Klik om te bewerken’. 

 
Let op: als u handmatig het eindbedrag wijzigt of iets toevoegt, wijzig dan ook het aantal uren                                 
en selecteer het juiste artikel. Dit is belangrijk voor de jaaropgave! Alleen de artikelen                           
‘Aanwezigheid’, ‘Extra aanwezigheid’, ‘Vooruitbetaling’ en ‘Subsidie’ worden meegenomen op                 
de jaaropgave. 
 

 
 

Stap 3 - Concept facturen verwerken 

Nadat alle concepten gecontroleerd en correct zijn kun je deze gaan versturen naar de ouder. 

 

1. Klik onderaan de lijst met facturen op ‘Toon meer’, totdat alle concept facturen op het                             
scherm staan die u wilt verwerken. 

2. Klik op ‘Selecteer’. 
3. Klik op ‘Concept’. 

 

 
 

4. Klik vervolgens op ‘Verwerken facturen’. 
 

 
 

De facturen krijgen nu de status ​Open en het ​Factuurnummer toegewezen. Nu zijn alle facturen                             
verzonden naar de ouders waarbij de ‘Communicatie’ op ‘E-mail’ staat. Voor de andere ouders kun je                               
de facturen afdrukken. 
 

 

 

 



 

Fout in een Open factuur herstellen 

Wanneer je een fout in een open factuur ontdekt dan kun je deze fout rechtzetten door de 'foute'                                   
factuur te crediteren en vervolgens een nieuwe aan te maken. 
 
Voor het maken van een creditfactuur verwijzen wij je naar de volgende helpfile: ​Creditfactuur                           
maken​. 
 

 
 

Stap 4 - Incassobestand maken 
Voor klanten die met automatische incasso werken, moet er een incassobestand gemaakt worden.                         
In het incassobestand worden alleen facturen meegenomen met het type ​‘Factuur’​, de status                         
‘Open’​ en die op ​‘Incasso’​ staan. 
 
Om te zien of alles goed staat ingesteld bij de klant voor de incasso, bekijk deze helpfile:                                 
Instellingen incassobestand​. 
 
 
 

1. Klik op het tabblad ​Financieel​. 
2. Klik op het kopje ​Incasso​. 
3. Klik vervolgens rechtsboven op de ‘+’​. 
4. Selecteer het juiste ​Bedrijf​. 
5. Selecteer de juiste ​Bankrekening​. 
6. Selecteer de ​Locatie(s)​. 
7. Stel de ​Datum​ in (= de factuurdatum). 
8. Laat ‘Nieuwe incasso’s’ en ‘Herhalende incasso’s’ aanstaan.  

De optie ‘Inclusief al geïncasseerde facturen’ laat je uitstaan, tenzij je voor de tweede keer hetzelfde                               
incassobestand aan gaat maken doordat deze eerder niet correct was. 
 

9. Klik op ‘Volgende’. 
 

Je krijgt een scherm te zien met de​ initiële incasso’s​: 
Facturen voor initiële incasso’s​: alle incasso’s die voor het eerst worden afgeschreven 
 

10. Controleer deze en klik op ‘Volgende’. 
 

Vervolgens krijg je een scherm te zien met de ​herhalende incasso’s: 
Facturen voor herhalende incasso’s: ​alle incasso’s die al vaker zijn afgeschreven. 
 

11. Controleer deze en klik op ‘Volgende’. 

12. Stel de ​Incassodatum​ in (= datum wanneer de bedragen worden afgeschreven). 
13. Voer ​Tekst op de incasso​ in (max 30. tekens). Bijvoorbeeld ‘Incassobestand April 2020’. 
14. Klik op ‘Genereer’. 

 
Wanneer het incassobestand is aangemaakt krijgen de facturen die op incasso staan de status                           
Geïncasseerd. 
 

 

https://help.bitcare.com/portal/nl/kb/articles/hoe-maak-ik-een-creditfactuur-aan-op-het-web
https://help.bitcare.com/portal/nl/kb/articles/hoe-maak-ik-een-creditfactuur-aan-op-het-web
https://help.bitcare.com/portal/nl/kb/articles/overstappen-van-overdracht-naar-automatische-incasso


 

 
 
Er wordt nu een document aangemaakt van het incassobestand die je kunt downloaden. Dit                           
bestand kun je vinden onder het kopje ​Incasso en onder het tabblad ​Documenten​. Door het                             
bestand te downloaden en te uploaden in internetbankieren, wordt de betaling uitgevoerd. 
 

 
 
Stap 5 - Registreer betaling 

1. Wanneer je het geld hebt ontvangen dan vink je de desbetreffende factuur of facturen aan                             
en druk je op ​Registreer betaling​. De geïncasseerde facturen kun je automatisch al op                           
‘Betaald’ zetten en eventueel ‘heropenen’ wanneer er een factuur gestorneerd is. Je kunt een                           
factuur ‘heropenen’ bovenaan in het scherm wanneer je op het factuurnummer klikt. 

 

 
 

2. De facturen die niet de status betaald hebben, zullen automatisch na de vervaldatum de                           
status achterstallig krijgen en kun je terugvinden onder het kopje ​Achterstallig​. 

 

 
 

 
Voor de achterstallige facturen kun je herinneringen versturen naar de ouders na x-aantal dagen.                           
Voor het versturen van herinneringen verwijzen wij je naar de volgende helpfiles: 

1) Voorbeeldsjabloon herinneringen 
2) Hoe mail ik herinneringen? 

 

 
 

Stap 6 - Controle na afloop 

 

https://help.bitcare.com/portal/nl/kb/articles/voorbeeld-sjabloon-voor-facturen-achterstallige-facturen-betalingsherinnering-merge-tags
https://help.bitcare.com/portal/nl/kb/articles/hoe-mail-ik-achterstallige-facturen-herinneringen-naar-ouders


 

Er zijn een aantal controles die je kunt doen om er zeker van te zijn dat de facturen kloppen. Dit zijn                                         
de volgende controle rapporten: 

1) Kind gefactureerd​: overzicht van alle wel en niet gefactureerde kinderen per locatie per                         
maand. 

2) Maandelijkse omzet​: overzicht van alle betaalde en open bedragen per kind en de totale                           
omzet per maand per locatie. 

3) Facturen deze maand t.o.v. vorige maand​: overzicht per locatie van de facturen van deze                           
maand en vorige maand per kind en het verschil in bedrag.  

4) Factuur - controlelijst: ​voor klanten die vooruit een maandbedrag factureren (bijvoorbeeld                     
maart) en achteraf de gerealiseerde en extra planning (in dit voorbeeld januari) is er een                             
zeer handig controle rapport. Dit rapport koppelt de actieve contracten met facturen. Het                         
geplande maandbedrag inclusief extra planningen worden vergeleken met het (concept of                     
open) gefactureerde bedrag. Hierdoor kun je snel verschillen achterhalen en verklaren. 

 

 
 

 
 
Wij wensen je veel plezier met het facturen en het gebruik van Bitcare! 
 
Mocht je nog vragen of aanvullingen hebben dan kun je contact met ons opnemen en wij helpen je                                   
graag verder. Je kunt bellen naar 085 4015151 of mailen naar ​help@bitcare.com​. 
 
Het Bitcare Team 
 
 
 
 
Hoewel Bitcare zich voortdurend inspant om te zorgen dat de informatie in dit document zo volledig mogelijk en actueel mogelijk is, kan Bitcare geen garanties afgeven omtrent                           
de juistheid, volledigheid of specifieke toepasbaarheid van de gepubliceerde informatie in dit document. ⓒ Bitcare B.V. Alle rechten voorbehouden.  

 

mailto:help@bitcare.com

