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1. E-loket setup




1. E-loket setup

De hoofdcontactpersoon kan per kantoor een beheerder toevoegen voor de
mandatentoepassing (MT) in het e-loket.
Deze beheerder:

- Kan toegang verlenen aan medewerkers tot de MT

- Kan (eenmalig) een andere beheerder voor de MT aanduiden

> Krijgt automatisch administrator rechten in de MT zelf
Wanneer de beheerder voor de mandatentoepassing een nieuwe beheerder aanduidt, vervallen
bovenstaande rechten.

De hoofdcontactpersoon kan ten alle tijJden de beheerder van de MT veranderen.



1. E-loket setup

(1) Klik op de module “e-loket”

E-LOKET . ITAA | Portaal: Updates FORMULIEREN
Beheer van uw gegevens: privé, vennootschap(pen) en ; ' hier de laa oy i \ 2 Alle nuttig |
kanto(o)r(en).

MANDATEN SERVICEDESK




1. E-loket

setup

(2) Klik op kantoren (3) Klik vervolgens op beheer mandatentoepassing

((J) JORDENS Daan ~ .
Mijn prohe Miin oro =

Oncernerning(er) Daan Jordens ITAA-nUmmer 30.445 064
Cegevers bevestigd op: 10-10-2022

voor het gewenste kantoor

Mijn profel Kanto(o)r(en)

Mijn gegevens > Oncememing(en) Alpha Accounting ITAA-nummer 52.387.070

Gegevens bevestigen
Kante(o)r(en)
Hoofdcontactpersoon Medebeheerder Samenstelling kantoor
Gegevens bij ITAA )
Antiwitwasverantwoordeliken > Kwaliteitsverantwoordelijke ) Tcegang tcols

BeExcellent Beheer mandatentoepassing




— e = Kanto(o)r(en) / Beheer mandatentoepassing

Alpha Accounting

Selecteer in de lijst hieronder de beheerder van de mandatentoepassing en klik op bevestigen. Deze persoon kan enkel een bestuurder zijn.

Contacteer publicregister@itaa.be indien de bestuurder niet in de lijst voorkomt.
I
. Daan Jordens

Op deze pagina kan u drie dingen doen

/ Medewerker

m.b.t. de mandatentoepassing:

- Een nieuwe beheerder toevoegenDade“’pwm—">
- Een medewerker zijn toegang DI PIAZZA Christoph /

Medewerker

Verwijderen

Verwijderen

onthemen

Janssen Stef / Andere Verwijderen

- Een medewerker toegang verlenen

/ Andere Verwijderen

Van den Eynde Je / Andere

Verwijderen



2. Toepassing openen




2. Toepassing openen

Selecteer de "mandaten” module E

E-LOKET ITAA | Portaal: Updates MANDA_TEN

Beheer van uw gegevens: privé,
vennootschap(pen) en kanto(o)r(en).

TOEGANG TOT DE MANDATENTOEPASSING X

Selecteer de gewenste entiteit uit

d e I IJ St° ‘ nderstaande lijst in naam van welke entiteit u activiteiten uitvoert. Indien uw

Vink de checkbox aan

 Testbedrijf Alpha v

KI i k O p " beveSti g en " Een dossier consulteren of behandelen waarvoor geen mandaat bestaat, kan aanleiding

geven tot schade en juridische gevolgen. Hier dient men dus voorzichtig mee om te gaan,

worden geregistreerd.

Let op! De applicatie is enkel beschikbaar in de browsers Chrome, Edge en Firefox.
Aanvaard ook steeds het verzoek om pop-ups toe te staan.

Ik heb kennis genomen van bovenstaande verplichting

/




2. Toepassing openen

Log u nogmaals in via u elD of itsme Vervolgens zal de mandatentoepassing openen

- . - o Alpha Accounting » ' Jurdens Daan v
nl e en | r A A
Clients ) oot
H . M Clientrye A
[ CcsAM Log on to online public services © cren

= Maadates
s Employees . °
Choose your digital key to log in = - - °
o AN LOAMAAL 404 [}
; Oouvwn e Avmdie .

elD or digital keys of recognised partners
- verhoeven Anva 24102318092 .
=8] Rusnesc, Mouse 0EFs4 779N .
[!U LOG IN . LOGIN
' with 2ID card reader % via itsme 2 Vanhascke Ginstte 43100702291 [i]
- Machids Jozed 200319187 [i]
Creale your its

2 Debrume Marcel XI040924314 @
-  StrubeMelgs 24042133057 [i]




2. Toepassing openen

Kies de gewenste taalinstelling
\

Ba Alpha Accounting sdmirksirator Jordens Daan ~

Clients @) New dlicnt

Chenttype e hamie Acdees huwte

Mandates

a-n Employnes

B voz 0815153934 - B
&  VanGyeal Roger 35132720751 - b
& VANLDMMEL RENE 74141802151 - b
- Decurle Ancre 25112325368 - o
2 verhoeven &nng 24102318092 o
B2  Rusreod Moise 0233477931 i)
- vanhaecke Ginette 4910070227 {n
2 Machic’s Jozef 22032319167 bl
2 Dasasyre Marcal 33040824314 bl
2 Strube Felga 24042733057 b}

tens per page 10 - Sace 1ol ‘171 «“0cd 106 )

Englih
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3. Mandaten importeren




3. Mandaten importeren

Ga naar CSAM en log-in: https:/www.csam.be/

Klik vervolgens bovenaan in de verticale navigatiebalk op “Opzoeking”

Voer een opzoeking uit door op de knop “Opzoeken” te klikken

Vervolgens kan u deze resultaten exporteren in een excel bestand, door te klikken op “Resultaten

van deze opzoeking downloaden”

E' CSAM Miin mandaten

Financien
B woz Bidgvhe (D 1 Atmeiden
#A Home | /2 Aanmaken | Q, Opzceking | @ Gegrecepeerde acties | ¥, Contact 23.02.08 | 15/03/2023 11:45:45
Opzoeken
uwrol O Mandaatgever (O Mancaatnemer ® Mandaatgever of mandaatnemer
Mandaattype | Alle types v Marcaat status | Alle statussen v Gewljzigd door | Alle profizien

Ceelnemende personan of
ondememingen . ijst var
rij<sregister-, bisregister- of
ondermnemingsnummers
gescheiden door komma of

spatle gl Q

Referentie van het mandaat

Gawijzigd sinds DD/MMAYYYY

De criteria w ssen Resultaten van deze cpzoeking downloacen



https://www.csam.be/

3. Mandaten importeren

Keer vervolgens terug naar de ITAA mandatentoepassing.
Klik in de verticale navigatiebalk op “Mandaten”

Klik vervolgens op de blauwe “Mandaten importeren” knop

- B3 Alpha Accounting it Jordens Daan v
| TAA
Mandates
Mandates Concepts @) New mandate

- TostFedlom 336 C _p 07,04/2 b o
2 Taztledlam 336 Exciza_pro 07,00/20 [ o
2 Tes! Fediam 336 VAT 07,04,2025 Corut i )
an Use Contentious imat /03,20 o [x]
2 TestFediam 336 Exciso_peo 07,04,/2023 F-mar o
- 2t Fediam A o
.’_ Tesi Fediam 336 Couene_pro 07,04,2025 E-ror e
E GOLIATH Bzlax 07,04/2023 i
B Bodart £1 Gonay R tax 07,084,225 Actwve o
Ea Bta o




3. Mandaten importeren

Sleep vervolgens uw van CSAM geexporteerde excel bestand naar het blauwe vak,
o Of klik op het mapje in het blauwe vak en selecteer dan het juiste bestand.
Het vak zal een groene kleur krijgen indien het bestand correct geselecteerd is.

Klik vervolgens op de groene “volgende” knop

- B2 Alpha Accounting asmiietrster Jordens Daan B2 Alpha Accounting asmnietrster Jordens Daan
[ TAA

< Bock o ovaeview £ Book to overview

Import mandates Import mandates

(AN




3. Mandaten importeren

Indien er mandaten zijn gevonden die geimporteerd kunnen worden, zullen deze tevoorschijn

komen in een lijst.

Klik vervolgens onderaan rechts op de “Importeer” knop, om de mandaten effectief te importeren.

| _[_ ,-/\ A B2 Alpha Accounting sdmeistrator Jordens Daan v

< Backio overview

Import mandates

The following mandates car be Imported

Neme National/cemparny number Mandate types

GOUATH DAD1 755485 Birtax

dadant a1 Gonay DA0231771M Biztae

APOTEEK MOLENVELD NV DAZAT26567 Biztae

ACNASYS DAZ1E6G5I5 Bizlas

GREGA D417E08952 Biclac

Houlhardel DEQUICT 0105252310 Biclac

Ranis Ma sime QIOTLS1REI Tac-ar-mal ITR/NF, MyMinfin
: Shglor Ucfgdnt 64000031955 Tac-a TR




4. Clienten beheren




ten beheren

. Clien

e o0 ” [ ]
I

Selecteer “clienten” in de verticale navigatiebalk

Klik vervolgens op de gele “nieuwe client” knop

82 Alpha Accounting s¢mivistuts Jordens Daan -~
Cliénten @ Mieune cint

:‘.li«-lly;- ~ hocery Mabwe, P rree

= Mandaten

-n Medewerkers

B2 Hoz 0806153332 o
&  Ven Gysel Roger 36032720751 D
& VAN LOMMEL RENE 74041302151 b
- Dosarte Ancre 26112325363 m
-  Verhoaven Arna 24102378002 oy
Ea Rusnaac, Molsa N3I6477331 b
51 venhaeaxe Ginatta £9100702291 b
2 Machiels Jozaf 22032313187 by
2  DezrumeMercel 33740924314 b
2 SluwbeHelga 24142133057 by

Nederlands




ten beheren

. Clien

e o0 ” [ ]
I

Selecteer “clienten” in de verticale navigatiebalk

Klik vervolgens op de gele “nieuwe client” knop

82 Alpha Accounting s¢mivistuts Jordens Daan -~
Cliénten @ Mieune cint

:‘.li«-lly;- ~ hocery Mabwe, P rree

= Mandaten

-n Medewerkers

B2 Hoz 0806153332 o
&  Ven Gysel Roger 36032720751 D
& VAN LOMMEL RENE 74041302151 b
- Dosarte Ancre 26112325363 m
-  Verhoaven Arna 24102378002 oy
Ea Rusnaac, Molsa N3I6477331 b
51 venhaeaxe Ginatta £9100702291 b
2 Machiels Jozaf 22032313187 by
2  DezrumeMercel 33740924314 b
2 SluwbeHelga 24142133057 by

Nederlands




4. Clienten beheren

Selecteer “rechtspersoon” bovenaan.
Vul het ondernemingsnummer in, en wacht.

De mandatentoepassing zal voor Belgische

| -rA A Bo Alpha Accounting s ministieto Jordens Dsan v

< Terug noar overzicht

ondernemingen de informatie uit het KBO

Nieuwe client aanmaken

& Clignten .
Vul de gevraagde informatie in

ophalen.

- Medewerkers

Selecteer de taal waarin uw client e-mails zal

ontvangen omtrent zijn mandaten.
> NL, FR, DE, EN of Multi

Klik tenslotte onderaan rechts op de groene

Eelg e

0441889735 Q,

Hal ardernemingse e i3 lsugpevonson in de KBO dotabiank. Ce gesondeninfoonalie is sutomatisch irgaeald in onderstaande vdden.

Mt (N FR/ADESEN,

“maak aan” knop.

Algemene bedrijfsinfarmatie

ECHNILOG = CENTER DRONGENHUS

Eesloten Yonnostschap met Boperkts Aonsprake!ljkheld (BVBS)



4. Clienten beheren

B3 Alpha Accounting st Jordens Daan +

Selecteer "natuurlijk persoon” bovenaan.

¢ Back o overview

Vul het formulier manueel in.

Create new client

Please fill in the requested informatian

Selecteer de taal waarin uw client e-mails zal

ontvangen omtrent zijn mandaten.

> NL, FR, DE, EN of Multi
Is de natuurlijke persoon btw-plichtig?
Selecteer "Ja" bij btw-plichtig. Dit heeft

Helgian

invloed op de mandaten dat voor deze client

aangevraagd kunnen worden.

Address

Klik tenslotte onderaan rechts op de groene

“maak aan” knop.



TAA

4. Clien

ten beheren

De lijst kan u filteren op basis van het clienttype, nl. natuurlijk of rechtspersoon.
Of door een zoekopdracht in te geven in het zoekveld en vervolgens op enter te klikken.
Het is mogelijk om tegelijk te filteren en te zoeken.

U kan de filter verwijderen door terug op het veld te klikken.

Clients Clients

Clienttype A Name, Address, Number... O \v\ Natural person 6 9

National/company number Type Name National/company number

Bl HDZ 0806153934 S VAN LOMMEL RENE 74041802151

-4 Van Gysel Roger 36032720751 s Rens Maxime 93070313333



4. Clienten beheren

Wanneer u op een client in de clientenlijst klikt, zal een detailpagina over deze client

geopend worden.
Hier vindt u de volgende zaken terug voor de client:

- Overzicht van de mandaten, per status

B2 Alpha Accounting samristatn

- Overzicht van de mandaat concepten

< Back to overview

o oo =~ DUARTE PEDRO Incompista profile
- De gegevens van de client

Campany number Nationa | number Address

Bovendien zijn volgende acties ook zichtbaar:

Mandates Concepts Client information

Pending (0) Declined (0) Active (2)

o De client afschermen binnen het kantoor

Connenthous meners

AAAAAA

A
P Ehyee Jordews D
- De CI I e nt Sto pzette n fta 2N 250R-20
pvkan datn
o
MsMnmin
% ~olise
oy Jordews Daan
iree sncw Co-n-2
prwsan it
—

Jordens Daan v

Terminated (0)



4, Cl

In het individuele mandaten dashboard vindt u alle mandaten
voor één client terug, geordend op basis van status.

De mandaten in de eerste kolom hebben de status “in afwachting
van goedkeuring”, en wachten op goedkeuring van de client.

De mandaten in de tweede kolom hebben de status “afgewezen”
of de status “fout”.
Afgewezen: De cliént heeft uw mandaat afgewezen. Neem
contact op met uw client.

Fout: Bij de aanvraag is iets misgelopen. Dit kan tal van
redenen hebben. Klik op het informatie icoon om meer
informatie te bekomen over de reden van de fout.

De mandaten in de derde kolom hebben de status “actief”, en

ien

vereisen geen actie.

ten beheren

ITAA

De mandaten in de vierde kolom hebben de status “stopgezet”

en zijn bijgevolg niet meer actief.

B3 Alpha Accounting sarmristate

¢ Dack to overview

2 DUARTE PEDRO [

Campany number

Concepts

Pending (0)

Incemplats profie
National number
21442116945

Client information

Declined (0)

Address

Active (2)

Jordens Daan v

g N
‘ E ermmraaie Cend I
Access:
Public
& o

Terminated (0)




4. Clienten beheren

B2 Alpha Accounting s -ixiie Jordens Daan ~

U kan op het informatie icoon van het mandaat

< Back 1o overview

klikken op meer informatie te bekomen.

2 DUARTE PEDRO  ( mompeepone ) [ -

Company number National number Address

Mandaten met de status “actief” en “in afwachting

Mandates Concepts Client information 4 Now mandate

van goedkeuring” kan u stopzetten door op het

vuilbakje te klikken.

Bij geimporteerde mandaten is het vuilbakje

Pending (0) Declined (0) Active (2) Terminated (0)

niet meteen actief. U dient eerst op het

Expration conz

informatie icoon te klikken en een mandaat

ondertekenaar toe te voegen. Daarna kan u

het mandaat stopzetten.



TAA
4. Clienten beheren

U kan uw mandaat concepten van een client bekijken door op de “concepten” tab te klikken.
Er zijn twee mogelijke acties:
- Een concept verder bewerken (en versturen) door op het potlood te klikken.

~ Een concept verwijderen door op de vuilbak te klikken

< Backto overview

r )
O Terminate Client
- =
- Daan Jordens : ]
Access:
2 Public
Company number National number Address @l ﬂ
_ Kerkstraat 12 . 3C20 Herent (Belgium) ; |
Viandates Clent nformation

Mandate types Last update Actions

Geschillen 14/04/2023 @® Concept y

MyMinfin 14/04,2022 @® Concept

a)

e-DEPC, E705 14/04/2023 ® Concept s B

ltems perpage 1000 Page101(1-20f3)



4. Clien

De ingevulde gegevens van uw client kan u
bekijken wanneer u op de “clientgegevens” tab
klikt.

Indien u gegevens wenst aan te passen, kan u

op de knop “gegevens aanpassen” klikken.

£ Back to overview

Company number
04418€5735

Mandates Concepts Client information

Company information

Company name
Company ferm
Siatus
Lmployses
Larguapge

Company number

VAT information

VAT liable

VAI unit

Pzrmanent establishment in Belgium
Active in several (Belgian) regions

VAT numker

ten beheren

5] TECHNOLOGIE CENTER DRONGENHUS

National number

TECHNCLOGIE CENTER DRCNGENHUS
Private Limitec Ligbility Company (Pr LLC)
Active

NG

Multi (NL/FR/DE/EN)

U44788% /35

Yes
NC

Ne

BEO441389735

Address
Albrazht Direrflaan 53, 9030 Gen: (Belgium)

Address

Country

City

Postal code
Street

Street number

Bus number

' 3\
[3 Terminate Client
- -
s N
Access:
Publle
. o

& Editinformation

Belgium

Cent

9030

Albracht Dureriaan

53



TAA
4. Clie

ienten beheren

4.3.4 Detailpagina client: stopzetten

»  Wanneer u rechts bovenaan op de rode knop “client
stopzetten” klikt, kan u de client stopzetten.

»  Wanneer u hierop klikt zal er een pop-up openen die u - Payoe wank ko Eanninaks the follasing clxit?

Please note that the client's ective mandates will be termingated.

informeert over de consequenties van deze actie.

Tha salacted client Mardatas 0 ba tarminated

Contentious mattars J

» Indien u nog actieve mandaten hebt voor deze client,

2 Netural person

zullen deze ook worden stopgezet wanneer u de client

JSETU19050 0

Karksweat 1234, 3020 Herent

stopzet. o

»  De knop “stopzetten” verschijnt van zodra u Type "temminate" o activate the terminate button.

tarminata

“stopzetten” typtin het informatieveld.

No

»  Wanneer u op stopzetten klikt zullen de mandaten
stopgezet worden, en zullen de mandaten en de client

verdwijnen uit uw mandatentoepassing.

B3 Terminate Client




TAA

4. Clienten beheren

4.3.5 Detailpagina client: rechten

» Wanneer u rechts bovenaan op de knop “toegang” klikt,
kan u de toegang tot de client wijzigen.

»  Er zijn twee mogelijkheden: afgeschermd of openbaar.

» Clienten worden standaard openbaar gesteld.

»  “Openbaar” wilt zeggen dat iedereen die toegang heeft o o0 want £ it e ceess o clent st s
tot de mandatentoepassing binnen uw kantoor, deze P AORRSSEK 6 BYOVSAS W 13 SN K o5 56 Sl 2 acous he chrk
client kan zien in de toepassing, en bijgevolg de —
informatie en de mandaten kan beheren.

»  “Afgeschermd” wilt zeggen dat alleen administratoren

en medewerkers die expliciet toegang hebben

Access: Access:
Public Limited

o 5O

gekregen tot de client, toegang zullen hebben tot de

client.




TAA

4. Clien

ten beheren

Wanneer de client afgeschermd is, verschijnt er een nieuwe tab genaamd “medewerkers”.

Hier kan u medewerkers toegang verlenen tot de client door op de knop “medewerker toevoegen” te klikken, en vervolgens de

gewenste medewerker te selecteren die u toegang tot de client wilt geven.

U kan de toegang van een medewerker tot een client ontnemen, door op het kruisje in de rij van de medewerker in kwestie te klikken.

X
Mandates Concepts Client information Employees
_

Rights Actions

Jordens Daan Administrator

Stef Janssen Employee

Items per page 10 v Page 1 of 1 (1 -20f2)




s

5. Mandaten aanmaken




5. Mandaten creeeren

Wanneer u “mandaten” geselecteerd heeft in de verticale navigatiebalk, kan u vervolgens op de gele

knop “nieuw mandaat” klikken om een nieuw mandaat aan te maken.

21 Alpha Accounting Administrator

TAA

Mandates

MANDATES & CLIENTS

@ Clients

Mandates Concepts

on chent name

=» Employees

b4 Shhgler Ucfgdnt Tax-on-web ITR 07/04/2023
b4 Sauvenée Nicolas Tax-on-web ITR 07/04/2023
b4 Sauvenée Nicolas Tax-on-web ITR/NRI 07/04/2023

Jordens Daan v

Active

Active

Active




5. Mandaten creeeren

Vervolgens kan u zoeken naar de cliént via de zoekbalk. Bijkomend kan u filteren op het type client.
Selecteer de gewenste client

< Back to overview

Create new mandate

Flease fill In the requested intfarmation

Brsiness ‘orm

Natural person

MANA TEST - Fediameighty TESTALJ - Test import - Test User -
Natural perscn - Natural person - Natu-al person - Netural person Karkstraat 1234,
76510815170 . TR1IMST5195 - 93011100135 - 781019696454 3020 Herent
) ) () (Belgium)
TOWA TEST - Test Fediam 336 ;-3
Natural persen Natural person Straat 13484,
76510116908 . 92420107584 3000 Stad
()

(3elgiLm)



5. Mandaten creeeren

Nu de client geselecteerd is, dient er nog een mandaat ondertekenaar
ingevuld te worden.

In geval de mandaatgever een natuurlijk persoon is, moet enkel het e-
mailadres nog ingevuld worden. De client zal hierop e-mails m.b.t. zijn
mandaten ontvangen.

In geval de mandaatgever een rechtspersoon is, vragen we bijkomend het

rijksregisternummer en de voor- en achternaam.

Fill in the details of the mandate signer

P L L L L L L R -

LT T T T T T T T T R T TR T TR T T R T T R R R R T TR R T T T T R R R R R R T T TR T T T T T T TR

Fill in the details of the mandate signer

o Mandate signer

JBO

Details of the mandate signer

National number *

First name *

Last name *

E-mail address *

\
N

Last used mandate signer

There are no mandate signers saved for
this client yet




5. Mandaten creeeren

Indien u in het verleden reeds een mandaat Fill in the details of the mandate signer

ondertekenaar heeft ingevuld voor deze cliént, kan u

deze simpelweg aanklikken in de rechter kolom “laatst
o Mandate signer

gebruikte mandaat ondertekenaar”.

Details of the mandate signer Last used mandate signer

National number * Willem Hendrickx 90120200170

willem.hendrickx.test@gmail.com

First name *
Last name *

E-mail address *

\
\
S

JBO




5. Mandaten creeeren

Vervolgens kan u één of meerdere mandaten selecteren die u wenst aan te vragen voor deze cliént.

De geselecteerde mandaten hebben een gouden rand.

Select the desired mandates

Y Y T Y Y
Excise_pro BEPS13 Biztax Douane_pro E705

EY Y

Contentious matters UBO register

e-DEPO




5. Mandaten creeeren

Ten slotte kan u een einddatum toevoegen.

Indien u bij de tab “alle” een einddatum kiest, zullen alle geselecteerde mandaten deze einddatum krijgen.

Indien u op een tab van een specifiek mandaat een einddatum kiest, zal enkel dat mandaat die einddatum krijgen.

De einddatum is een optioneel veld.

Please fill in the requested information.

All Finprof * Biztax * VAT * Douane_pro *

End date

19-04-2023 o



5. Mandaten creeeren

Zodra alle nodige informatie ingevuld is kan u kiezen om het mandaat aan te vragen bij de administratie.

Klik hiervoor op de groene knop “Versturen”

Indien u nog niet alle informatie heeft voor uw aanvraag, bijvoorbeeld u moet het e-mailadres van uw cliént nog achterhalen,

dan kan u de aanvraag als concept opslagen.

Klik hiervoor op de blauwe knop “Sla op als concept”

Save as concept "




5. Mandaten creeeren

Wanneer u op de knop klikt om de aanvraag te verzenden, krijgt u eerst nog een samenvatting van uw aanvraag te zien.
Indien u akkoord gaat met deze aanvraag klikt u op de blauwe “Ja” knop.

De mandaten worden vervolgens aangevraagd bij de administratie, en de client zal een e-mail ontvangen van: mandates@itaa.be

Would you like to send the following application?

The selected client

s

Test Fediam 336

2 Natural person
B8 92420107584

9 Straat 13454, 3000 Stad
(Belgium)

.

The mandate signer

s

.

Test Fediam 336

B8 92420107584

daan.jordens@thevaluehub.be

The selected mandate types

VAT
a 19-04-2023

Douane_pro
2 27-04-2023

J/

No

E705
a 19-04-2023

e-DEPO
& 19-04-2023

MyMinfin
s 19-04-2023



mailto:mandates@itaa.be
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6. Mandaten beheren

Wanneer u in de verticale navigatiekolom “mandaten” selecteert, zal het overzicht van mandaten verschijnen.
Indien u administrator bent zal u alle mandaten binnen uw kantoor kunnen zien, indien u medewerker bent zijn er mogelijks mandaten

afgeschermd voor u.

111

‘ -r /-\ A E1 Alpha Accounting Administrator Jordens Daan v

Mandates

Mandates Concepts 4 Import mandates (@ New mandate

MANDATES & CLIENTS

€ Clients

= Employees

-4 Gentens Leen MyMinfin 07/04/2023 Active O
L} Mkductt Aozy MyMinfin 07/04/2023 Active (i ]

L2 Toussaint Anne MyMinfin 07/04/2023 Active




[ TAA

6. Mandaten beheren

U kan het mandatenoverzicht filteren.

U kan filteren op:
o Clienttype: natuurlijk- of rechtspersoon
~ Mandaattype: MyMinfin, BEPS13, E705,...
o~ Status: actief, afgewezen,...

Het is ook mogelijk om de nhaam van een client te zoeken via het zoekveld

Mandates
Mandates Concepts 4 Import mandates

Actions

b Daan Jordens MyMinfin 14/04/2023 Error )

S Test Fediam 336 MyMinfin 14/04/2023 Awaiting approve o x|

S Kblgbmd Tobok MyMinfin 07/04/2023 Active @)



TAA
6. Mandaten beheren

Het is mogelijk om uw mandaten te exporteren naar een excel document.
Dit kan u doen door op de groene knop “mandaten exporteren” te klikken.

Indien u resultaten gefilterd zijn, zullen deze ook zo geéxporteerd worden naar het excel document.

Mandates

Mandates Concepts 4 Import mandates

Type Name Mandate type Last update

Test User Contentious matters 20/03/2023 Active © ©

2 RensMaxime Tax-on-web ITR/NRI 07/04/2023 Active i ]



TAA
6. Mandaten beheren

Uw mandaat concepten kan u terugvinden door op de tab “concepten” te klikken.
U kan een mandaat concept bewerken door op het potlood te klikken.

U kan een mandaat concept verwijderen door op de vuilbak te klikken.

Mandates

4 Import mandates (*) New mandate

Mandate types Last update Actions

- Daan Jordens Geschillen 14/04/2023 @ Concept s B
2 Daan Jordens MyMinfin 14/04/2023 ® Concept s B
o Daan Jordens E705, e-DEPO 14/04/2023 @ Concept /’ B

Items per page 10 v Page 1 of 1 (1 — 3 of 3)
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6. Mandaten beheren

U kan de details van een mandaat bekijken door op het informatie icoon te klikken.

< Back to overview

7~ N
d ® a Terminate Client
" J
Manadates 2 Test User , ‘
Access:
P — © Company number National number Address @ a
- 78101049654 Kerkatraar 1234, 3020 Herent (Relgium) |

Type Name Mandate type Last update Status Actions 0 Sont Q Awaiting approval o Active

2 Tost User Contenatious matters 20/03/2023 Actve m

2 RensMaxime Tax-on-web ITR/NRI 07/04,2023 Actve 0 The published mandate The selected mandate signer

_— Shkgler Ucfgdnt Tax-cnweb TR 07/04,2023 Active o < Test User 761071969554

Contentious matters daan. jordens@lhevaluehub.be




6. Mandaten beheren

U kan een mandaat stopzetten op drie plaatsen:
In het mandatenoverzicht door op de vuilbak te klikken. 2 restee Cortemioue matters  20/03/2023
Onderaan op de detailpagina van een mandaat. Klik op de rode “beéindig” knop.

Op de detailpagina van een cliént.

Mandates Concepts Client information
Pending (0) Declined (0) Active (1) Terminated (0)
Tyne Tax-an-web ITR
Status Active
Empleyee Jordens Jaan
Active since cz-11-2017

Expiration cate



6. Mandaten beheren

Vooraleer u een mandaat kan stopzetten dat u van CSAM heeft geimporteerd, dient u een mandaat ondertekenaar toe te voegen.

Dit kan u doen door de detailpagina van het mandaat te openen, en vervolgens de gegevens aan te vullen.

]  APOTEEK MOLENVELD NV Biztax 07/04/2023 Active @

]  RENOSYS Biztax 07/04/2023 Active @

. ' Click the info icon to add a mandate signer. Then you
]  GREGA Biztax 07/04/2023 Active R

Zodra de gegevens van de mandaat ondertekenaar zijn aangevuld, kan u het mandaat stopzetten.

&  CUYVERS YVES MyMinfin 07/04/2023 Active @

3| APOTEEK MOLENVELD NV Biztax 14/04/2023 Active 0

(X |

b3 TOWA TEST MyMinfin 07/04/2023 Active o



s

7. Medewerkers beheren




7. Medewerkers beheren

Er zijn twee mogelijke rollen binnen de - B Alpha Accounting administrator Jordens Daan v
| | | TAA
mandatentoepassing, met verschillende rechten:
Employees
De medewerker MANDATES & CLIENTS
. All Administrators Employees
De administrator @ Clients
De administrator heeft meer rechten dan een := Mandates
medewerker en kan bijkomend:
. . . Jordens Daan ( Administratc - ) 6
de medewerker pagina in de verticale
. . e Maurice Dalderup (Employee v )
navigatiebalk bekijken. °
andere medewerkers en administratoren Stef Janssen (Employee ) o

promoveren en demoveren.

Items per page 10 v Page 1 of 1 (0 of 0)

afgeschermde cliénten terug openbaar maken.



7. Medewerkers beheren

Om een medewerker te promoveren of demoveren, klikt u
op het selectieveld in de kolom “rechten”.

Selecteer vervolgens de gewenste rechten voor deze

medewerker en bevestiq.

ITAA

MANDATES & CLIENTS

e Clients

:= Mandates

EEI Alpha Accounting Administrator

Jordens Daan v

Employees
All Administrators Employees
Jordens Daan ( Administratc - ) @
Maurice Dalderup (Employee v ) o
Stef Janssen ( Employee - ) @

Items per page 10

v

Page 1 of 1 (0 of D)



7. Medewerkers beheren

Om te kijken tot welke afgeschermde
clienten een medewerker toegang heeft,
kan u klikken op het informatie icoon in de

rij van de desbetreffende medewerker.

< Back to overview

2 Jordens Daan

Clients

-4 Van Schepdael Alice 28022235275

ITAA

MANDATES & CLIENTS

O Clients

= Mandates

B2 Alpha Accounting Administrator Jordens Daan v

Employees

All Administrators Employees

Jordens Daan ( Administratc - )

Maurice Dalderup (Employee

Stef Janssen ( Employee
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8. Afmelden

Om af te melden klikt u op de naam van de huidige gebruiker rechtsboven in de horizontale navigatiebalk.

Klik vervolgens op afmelden.

B2 Alpha Accounting Admiristrator

Clients

Clienttype A Namne, Address, Number

Logged out

You are now logged out.

If you wish to log back in, please navigate to the

ITAA portal.

Jordens Daan v

O

Logout



Thanks!

Any questions?




