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Inleiding 

 
Via het programma “betaalbestand aanmaken” kunt u export bestanden aanmaken voor het verwerken in 
bank- en/of boekhoudpakketten. U kunt zelf een selectie maken per leverancier welke openstaande 
posten u wilt betalen. Vervallen posten worden automatisch geselecteerd. Uiteraard biedt dit programma 
de mogelijkheid om deelbetalingen te verrichten. 

Technische informatie 

De bestanden worden geëxporteerd in het CLIEOP03 formaat. Dit wordt door de meeste banken 
ondersteund. Om een betaling daadwerkelijk te verwerken heeft u altijd een betalingsprogramma 
van uw bank nodig met CLIEOP03 importeer ondersteuning.  

Instellingen algemeen 

Voor het programma “betaalbestand aanmaken” moeten een tweetal instellingen worden 
aangepast onder het menu “Onderhoud > Vaste gegevens > Vaste gegevens programma”. Onder 
het kopje “Diversen” moet de “Locatie (path) voor CLIEOP export bestanden” worden ingevoerd. 
Naar deze locatie worden de CLIEOP bestanden geëxporteerd, uw bankprogramma moet op 
deze locatie het CLIEOP bestand ophalen. 
 
Vervolgens moet u nog aangeven of de CLIEOP bestanden in een testmodus moeten worden 
aangemaakt. Als u dit item op “Ja” zet wordt het bestand normaliter niet verwerkt door Interpay.  
 
Met het item “Betaalbestand selectiemodus” kunt u kiezen of de knoppen “alles selecteren” of 
“niets selecteren” per leverancier of voor alle leveranciers alles (de)selecteren. 
 
Als u “ja” bij het item “Betaalbestand vervallen posten selecteren” selecteert dan worden vervallen 
posten automatisch aangevinkt om te betalen. 
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Instellingen dagboeken 

Bij de dagboeken voor de Bank en of Giro betaling moeten de juiste bank-/gironummers worden 
ingevuld. Ga naar ‘Onderhoud->Boekhouding->dagboeken’ en zoek het juiste dagboek op en vul 
het rekeningnummer in. Doe dit voor alle bank-/girorekeningen waarvan u wilt kunnen betalen. 
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Werkwijze 

Overzicht 

Hieronder vindt u een schermafdruk van het “betaalbestand aanmaken” programma. Dit is het 
beeld van een reguliere betaalsessie. 
 

 

Betaalsessies 

Het programma “betaalbestand aanmaken” is gebaseerd op zogenaamde betaalsessies. Op ieder 
gegeven moment kan er slechts één betaalsessie aanwezig zijn. Regels welke uit een 
betaalsessie zijn verwijdert worden pas weer toegevoegd in een volgende betaalsessie. Tevens 
kan maar één gebruiker tegelijk aan een betaalsessie werken. 



Easy-work betaalbestanden 
 

 6 

Aanmaken van een nieuwe betaalsessie 

U kunt een nieuwe betaalsessie starten via de <F8> toets of door simpelweg op <Enter> te 
drukken. U krijgt een van de twee onderstaande meldingen. 
 

 
 
Mocht er nog een openstaande betaalsessie zijn dan wordt deze geopend. 
  
Er wordt een betaalsessienummer (Betalingsnr) toegekend. 
 
Vervolgens kunt u de betalingsdatum aanpassen. Deze wordt standaard op “vandaag” gezet. 
Deze datum wordt ook gebruikt als uitvoerdatum van de betaling in het CLIEOP03 bestand.  
 
Vul het bank- of gironummer in vanaf waar u wilt betalen. Deze rekening moet voorkomen in het 
dagboek. Via <F6> kunt u een rekening opzoeken. 
 
Bij omschrijving kunt u een algemene omschrijving invullen. Deze wordt op iedere betaling 
(afschrift) van alle leveranciers in de huidige betaalsessie vermeld. Dit veld is niet verplicht. 
 
Bij “Van leverancier” en “T/m leverancier” kunt u filteren op een groep leverancier of een enkele 
leverancier. U kunt bij het nalopen van de betaalsessie ook nog leveranciers verwijderen uit de te 
betalen posten. 
Zodra u in het veld “T/m leverancier” op <Enter> of op de knop “Posten ophalen” drukt worden de 
openstaande posten opgehaald. Dit zijn alle openstaande posten uitgezonderd leveranciers met 
een betalingstermijn van 0 of 999 en leveranciers welke een betaalblokkade hebben op het 
moment van ophalen. 

Aanpassen van betaalposten 

In de bovenste tabel vindt u de leveranciers met openstaande posten. In de onderste tabel vindt u 
de openstaande facturen per leverancier.  
 
Met de knoppen “Selecteer alles” en “Deselecteer alles” kunt u alle facturen van de huidige 
leverancier (of alle leveranciers naar gelang de instelling in de vaste gegevens) (de)selecteren. 
Met de vinkjes voor de facturen kunt u aangeven of u een bepaalde factuur wilt betalen. 
Eventueel kunt u in de kolom “Te betalen” het bedrag aanpassen wat u wilt overmaken (een 
deelbetaling). 
 
Als u tijdens het aanpassen de “Van leverancier” en/of “T/m leverancier” velden aanpast (u moet 
altijd op <Enter> drukken in het “T/m leverancier” veld om het filter te verwerken) blijven eventuele 
selecties bestaan, maar worden niet verwerkt.  
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Aanmaken van een exportbestand 

Als u alle posten heeft gecontroleerd en de selectie naar wens is kunt u een CLIEOP03 
exportbestand aanmaken. Dit doet u via <F9> (Verwerken). 
Zodra het exportbestand is aangemaakt krijgt u hiervan een melding. 
 

 
 
 
U kunt alleen positieve betalingen verwerken. Zodra er voor een leverancier een negatieve- of 
nulbetaling bestaat krijgt u hierover een melding. U kunt ook een foutmelding krijgen op het 
moment dat er geen te betalen posten zijn gevonden. 
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Verwijderen 

Binnen openstaande betaalsessie 

Door op <F5> te drukken komt u in het menu met diverse verwijder opdrachten. 

 
 
Binnen een betaalsessie kunt u leveranciers of de volledige sessie verwijderen. 
 
Zodra een leverancier verwijdert is kan deze niet meer worden meegenomen in de huidige 
betaalsessie. Pas bij het aanmaken van een nieuwe betaalsessie wordt deze leverancier weer 
opgenomen. Bij het verwijderen van de laatste leverancier binnen een betaalsessie wordt ook de 
gehele sessie verwijderd. 

Binnen een verwerkte sessie 

Door op <F5> te drukken komt u in het menu met diverse verwijder opdrachten. 
Als een opdracht reeds in behandeling of verwerkt is krijgt u eerst een extra waarschuwing of u 
zeker weet dat u wilt gaan verwijderen. 
 

 
 
Het aanpassen van verwerkte of in behandeling zijnde sessie moet met voorzichtigheid worden 
toegepast. Het kan zijn dat bepaalde posten niet meer afgeboekt kunnen worden. Als er een 
nieuw export bestand gemaakt en verwerkt wordt kan dit leiden tot dubbele betalingen. 
 

 
 
Zodra een leverancier verwijdert is kan deze niet meer worden meegenomen in de huidige 
betaalsessie. Pas bij het aanmaken van een nieuwe betaalsessie wordt deze leverancier weer 
opgenomen. Bij het verwijderen van de laatste leverancier binnen een betaalsessie wordt ook de 
gehele sessie verwijderd. 
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Bestaande sessies 

Sessies inzien 

Door op het veld “Betalingsnr” op <F6> te drukken kunt u bestaande sessies inzien (en 
aanpassen). 
 

 
 
Kies op het zoekscherm de gewenste betalingssessie. Vervolgens krijgt u het standaard scherm 
voor u. U kunt echter geen wijzigingen in de “kop” gegevens meer maken. U kunt met behulp van 
de <F9> toets opnieuw een export bestand maken van de betaling. In dit bestand wordt indien 
noodzakelijk wel de uitvoerdatum aangepast naar “vandaag”. Als u een exportbestand nogmaals 
verwerkt kan dit leiden tot dubbele betalingen. 
 
U kunt ook de verwijderfuncties gebruiken. Als u sessies en/of leveranciers verwijdert in een 
verwerkte sessie kan dit leiden tot foutieve verwerking van betalingen. Pas deze gegevens dus 
alleen aan als er iets mis is gegaan in de verwerking van uw bankier software. 



Easy-work betaalbestanden 
 

 10 

Importeren 

Het “betaalbestand aanmaken” programma verricht zelf geen betalingen.Hiervoor moet het export 
bestand worden geïmporteerd in een (internet)bankier pakket. Denk hierbij aan uw tele- en/of 
internetbankier software van uw bank. De meeste (zakelijke) bankier software ondersteunt 
CLIEOP03. U vindt het bestand in de door u opgegeven map in de vaste gegevens van het Easy-
work pakket. De bestandsnaam is in de vorm “CLIEOP03_1234.dat”. “1234” representeert het 
betaalbestandnummer. 
 
Raadpleeg de handleiding van uw bankier software hoe u het geëxporteerde CLIEOP03 bestand 
kunt importeren en verwerken. 
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Afboeken betalingen 

Zodra de betalingen door de bank zijn verwerkt en u uw bank-/giro afschrift heeft ontvangen kunt 
u in het boekingsprogramma de betalingen afboeken. 
 

 
 
Kies het gewenste dagboek, bijvoorbeeld “Rabobank”. Vul de “kop” in zoals u gewend bent. Op 
de boekingsregel vult u alles in tot het veld “Rek. nr.”. Hier drukt u op <F12> (betaalmod). 
Vervolgens kiest u de gewenste betalingsbatch. 
 

 
 
De betalingen worden nu automatisch toegevoegd in het boekingsprogramma.  
U kunt de boeking nu verder verwerken zoals u dit normaal ook doet. 


