
Sepa Incasso’s 

 

Via Easy-work is het mogelijk om incasso batches aan te maken in het SEPA / XML formaat.  

Voordat deze optie gebruikt kan worden dienen er een aantal instellingen voor elkaar te zijn en u 

dient een overeenkomst met uw bank te hebben hiervoor.  

 

Instellingen programma algemeen 

 

Via onderhoud programma algemeen geeft u de locatie op waar de bestanden die aangemaakt 

worden (tijdelijk) worden opgeslagen.  Vanaf deze locatie leest u de batch ook weer in in uw 

bankprogramma. Dit stelt u in bij “locatie CLIEOP bestanden”  

Zorg er tevens voor de het vinkje “clieop in testmodus” is uitgeschakeld als u daadwerkelijk incasso’s  

wilt gaan doen. 

 

 

Tevens stelt u hier de incassolimiet per debiteur in.  Dit is het maximum per incasso per debiteur.  

 

 
 

Eigen bankrekeningnummer ingeven bij dagboeken 

 

Via onderhoud dagboeken kunt u uw eigen bankrekening ingeven, dit is het bankrekeningnummer 

dat gebruikt wordt bij zowel de incasso’s als de betalingen aan crediteuren: 

 

 



Instellingen onderhoud klanten 

 

Onder het tabblad  verkoopgegevens geeft u aan of er bij de klant automatisch geïncasseerd mag 

gaan worden. Tevens stelt u hier in: 

- Incasso mandaatnummer 

- Ingangsdatum overeenkomst 

- Incasso modus 

- Bedrijfsincasso ja / nee 

 

 
 

 

Incasso mandaatnummer: 

Dit is het nummer van de overeenkomst met uw klant waarop u afspraken vastlegt over de incasso. U 

bent verplicht een mandaatnr. in te vullen, anders is incasso niet mogelijk. Dit mandaatnummer 

behoort uniek te zijn.  

Overigens dient zo'n incasso-overeenkomst aan allerlei voorwaarden te voldoen. Raadpleeg daarover 

uw bank. 

Incasso ingangsdatum mandaat: 

Als u een nieuwe incasso overeenkomst afsluit met uw klant, dan dient u hier de datum van die 

overkomst (mandaat) vast te leggen. Die datum dient altijd in het verleden te zijn. 

Als u een bestaande incasso afspraak wilt voortzetten via SEPA, dan dient u altijd de datum '01-11-

2009' in te vullen. 

Let op! Als u een bestaande incasso afspraak hanthaaft, dan zal de bank dat zien als een 'niet-

bedrijfsincasso'. Dat betekent dat de klant binnen een termijn van 60 dagen de incasso mag laten 

storneren. Uw bank kunt u hierover meer informeren. 

 

Incasso modus: 

Hier kunt u kiezen uit: 'Eerste keer, Vervolgend, Laatste keer en Eenmalig'. 

Bij de eerste keer dat u een incasso via SEPA uitvoert moet u die modus op 'Eerste keer' zetten. Heeft 

u eenmaal die eerste incasso uitgevoerd, dan zet Easy-work automatisch de modus op 'Vervolgend'. 



Easy-work maakt voor elke incasso-modus een apart XML-incasso bestand. De banken vereisen dat. 

Het kan dus zijn dat u meerdere bestandjes moet inlezen in uw bankprogramma.  

Bedrijfs-incasso: 

Als bedrijfs-incasso op 'Nee' staat, dan heeft de klant 60 dagen het recht om de incasso ongedaan te 

maken. 

Zet u het op 'Ja', dan heeft de klant dat recht niet. De overeenkomst (mandaat) die u met uw klant 

heeft afgesloten moet wel voldoen aan de eisen welke behoren bij een bedrijfs-incasso. 

Kontroleer de incasso-overeenkomst met uw bank. Het is zeer goed mogelijk dat u b.v. uitsluitend 

bedrijfs-incasso's mag laten uitvoeren. 

 

 

Via het tabblad extra gegevens kunt u het bankrekeningnummer en de BIC code invullen 

 

 
 

Bij de klant moet uiteraard het IBAN banknummer worden vastgelegd. De Swift code (BIC) mag u leeg 

laten. Bij een incasso is die Swift code wel nodig, maar Easy-work kan dat bepalen a.d.h.v. het IBAN 

nummer. In het geval van een buitenlandse bank of een bank met een afwijkende BIC code dient u 

de BIC code wel altijd in te vullen.  

 

 

Onderhoud bedrijfsgegevens 

 

U heeft met uw bank een contract afgesloten om incasso's (via SEPA) te kunnen uitvoeren. U heeft 

dan ook een Incassant-ID van uw bank gekregen. Zo'n Incassant-ID ziet er ongeveer zo uit: 

NL62ZZZ21234567890 

Deze code dient u vast te leggen bij onderhoud bedrijfsgegevens: 

 

 



Het maken van een SEPA incasso bestand 

 

Nadat alle instellingen zijn gedaan kunnen we een incasso bestand (batch bestand) gaan maken. Dit 

gaat via het Sepa incasso programma.  

 

Geef voor het maken van een nieuwe batch F8 nieuw of druk op  “Enter”  

 

 
 

Geef vervolgens de incassodatum op en zoek bij bank/girorekening uw eigen rekeningnummer op.  

 

Indien u meerdere bankdagboeken heeft met ingevulde IBAN rekeningnummers kunt u hier kiezen 

welk rekeningnummer u wilt gebruiken.  

 

De batch omschrijving is optioneel. 

 

Vervolgens krijgt u een lijst met de openstaande posten van klanten die via automatische incasso 

geïncasseerd kunnen worden: 

 

 
 

Alle vervallen posten worden automatisch voor u aangevinkt.  

Via de knoppen F2 (kies alles) en F3 (kies niets ) kunt u per klant in 1 keer alle posten selecteren of 

deselecteren.  

Maak hier vervolgens uw selectie met de posten die u wilt gaan incasseren. 

 

Indien u hiermee klaar bent drukt u op F9 “Verwerken” om het bestand aan te maken.  

het bestand of bestanden worden geplaatst in de map die u aangegeven heeft bij onderhoud 

programma algemeen.   

Vervolgens kunt u de bestanden inlezen in uw bankprogramma. Raadpleeg voor de exacte werking 

hiervan uw bank. 



Inlezen incassobatch in boekingsprogramma 

 

Start het boekingsprogramma en open het dagboek waar u de incassobatch zojuist mee heeft 

gemaakt. Vul vervolgens de boekingsdatum in. 

 
 

Zodra u op mutatiedatum staat kunt u met de knop F12 “Incasso” de incassobatch opzoeken en 

importeren.  

 

U krijgt de vraag op welke mutatiedatum de incasso’s gezet moeten worden:  

 
 

De batch wordt vervolgens geïmporteerd en kan worden doorverwerkt. 

 

 


