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1 Inloggen/systeemeisen

1.1 Systeemeisen

Voor het gebruik van de applicatie dient u te beschikken over een webbrowser. Op
dit moment worden Internet Explorer (vanaf versie 5.0) en Firefox (vanaf versie 3.0)
ondersteund.

Nieuwe versies van bovenstaande webbrowsers worden getest op werking met de
applicaties, waarbij nieuwere versies standaard ondersteund worden. Wanneer een
bepaalde browser niet ondersteund wordt, maken wij dit kenbaar aan de intermediair.

Nieuwe webbrowsers, anders dan Internet Explorer en Firefox zullen wij testen op
werking met onze applicatie. Wanneer er een andere browser ondersteund wordt
maken wij dit kenbaar aan de intermediair en in een nieuwe versie van de
handleiding.

1.2 Inloggen op het portaal

Om in te loggen op het portaal opent u de link die u in de email heeft ontvangen. U
zult gevraagd worden om een digitaal certificaat te kiezen. Kies het voor u bedoelde
certificaat en klik op OK. Het portaal wordt opgestart, u ziet rechtsboven in deze
internetpagina Portaal staan. Ook zijn de door u afgenomen services te zien. Het
portaal is het hoofdscherm van de applicatie, hiervandaan kunt u naar elke service
navigeren.

Om de aangifte service te openen klikt u op Aangifte Service.
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2 Aangifte Service

2.1 Inleiding

Het doel van deze functionaliteit is het veilig kunnen versturen van aangiftes, het
digitaal kunnen ondertekenen door de klant van een aangifte en het doorsturen van
de aangifte naar de belastingdienst. Het geheel wordt ondersteund met workflow en
e-mail notificatie.

2.2 Het aangifte service scherm

Wanneer u in het portaal op Aangifte Service heeft geklikt komt u in de takenlijst van
de Aangifte Service. Indien er geen taken voor u beschikbaar zijn komt u niet in de
takenlijst maar in het selectiescherm.

Binnen de Aangifte Service heeft u de selectielijst, takenlijst, statuslijst en archief tot
uw beschikking.

 In het selectiescherm kunt u aangeven welk type aangiftes op dat moment
wilt zien in de volgende overzichten.

 De takenlijst toont al uw openstaande taken.
 De statuslijst toont alle openstaande taken die bij u, of uw accountant liggen.
 In het archief worden alle onderkende en door de Belastingdienst bevestigde

taken getoond.

Let goed op, zorg dat u de juiste organisatie heeft geselecteerd. Dit kunt u zien door
te kijken naar wat in bovenstaand afbeelding omlijnd is. Als onder organisatie de
juiste organisatie vermeldt staat hoeft er niets veranderd te worden. Als er een
verkeerde organisatie vermeldt staat klik dan op de dropdownbox en selecteer de
juiste organisatie.

2.3 Aangifte beoordelen

2.3.1 Algemeen

Nadat uw accountant een aangifte heeft opgesteld en heeft doorgestuurd naar u,
ontvangt u direct daarna een e-mail alert dat er een taak klaar staat: een aangifte
dient te worden beoordeeld en goedgekeurd. Door in te loggen en naar het aangifte
service scherm te gaan zal u direct in uw takenlijst terecht komen.
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In het voorbeeld hierboven ziet u dat uw accountant een omzetbelasting aangifte ter
ondertekening voor u heeft klaargezet. In de kolom vervaldatum kunt u zien voor
wanneer de aangifte ingediend moet zijn. Daarnaast ziet u bij de status van de taak
dat de aangifte ondertekend dient te worden. Door op de taak te klikken wordt het
aangiftescherm geopend en kunt u de aangifte beoordelen.

2.3.2 Aangifte omzetbelasting/Intracommunautaire leveringen
beoordelen

Het aangifte scherm is onderverdeeld in drie onderdelen:

 Het detailscherm geeft uitgebreide informatie over de aangifte (o.a. het
betalingskenmerk).

 Het documentscherm zal geopend zijn als u de taak heeft aangeklikt in het
aangifte service scherm. Hier kunt u de aangifte inzien, downloaden,
ondertekenen en doorsturen.

 In het logboek kunt u ten allen tijde zien wie op welke moment iets met de
betreffende aangifte heeft gedaan.

Om de aangifte te beoordelen en te onderteken dient u het documentscherm te
openen.

U kunt nu de aangifte beoordelen/controleren. U kunt eventuele opmerkingen van de
accountant bekijken en de aangifte downloaden. Tevens kunt u zelf opmerkingen
plaatsen ten behoeve van het archief. Ook heeft u de mogelijkheid de aangifte te
printen.
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Bovenstaand ziet u de geopende document-tab. Hier ziet u de binnengekomen
aangifte.
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Indien u akkoord gaat met de aangifte dient u een vinkje te plaatsen bij “hierbij
verklaar ik…”. Vervolgens wordt de [Ondertekenen] knop actief. Door op deze knop
te klikken zal uw aangifte worden verzonden naar de belastingdienst.

Indien u niet akkoord gaat met de aangifte klikt u op de knop [Afkeuren]. U kunt in het
opmerkingen scherm aangeven waarom u de aangifte wilt afkeuren. De taak zal
worden teruggezonden naar de accountant met een melding dat de aangifte is
afgekeurd. De accountant zal de aangifte opnieuw in behandeling nemen.

2.3.3 Aangifte Vennootschapsbelasting/Inkomstenbelasting beoordelen

Indien er op uw takenlijst een aangifte VpB/IB klaar staat ter ondertekening kunt u de
taak openen door op de taak te klikken.

Bij de beoordeling van een inkomstenbelasting, vennootschapsbelasting en/of
loonbelasting aangifte ziet het scherm er als volgt uit:
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U kunt nu de aangifte beoordelen/controleren. Klik op Downloaden om de aangifte te
downloaden. Er wordt gevraagd of u het bestand wilt openen of opslaan, kies voor
opslaan. Open vervolgens het aangifte bestand wat u zojuist heeft opgeslagen op uw
computer. Controleer vervolgens de aangifte. Indien u akkoord gaat met de aangifte
dient u een vinkje te plaatsten bij “hierbij verklaar ik……”. Vervolgens dient u op de
knop [Doorsturen] te klikken. Door op deze knop te klikken zal uw aangifte worden
verzonden naar uw accountant.

Indien u niet akkoord gaat met de aangifte klikt u op de knop [Afkeuren]. U kunt in het
opmerkingen scherm aangeven waarom u de aangifte wilt afkeuren. De taak zal
worden teruggezonden naar de accountant met een melding dat de aangifte is
afgekeurd. De accountant zal de aangifte opnieuw in behandeling nemen.

2.3.4 Loonaangifte beoordelen

Indien er op uw takenlijst een loonaangifte klaar staat ter ondertekening kunt u de
taak openen door op de taak te klikken.

Het aangifte scherm is onderverdeeld in drie onderdelen:

 Het detailscherm geeft uitgebreide informatie over de aangifte (o.a. het
betalingskenmerk).

 Het documentscherm zal geopend zijn als u de taak heeft aangeklikt in het
aangifte service scherm. Hier kunt u de aangifte inzien, downloaden,
ondertekenen en doorsturen.

 In het logboek kunt u ten allen tijde zien wie op welke moment iets met de
betreffende aangifte heeft gedaan.
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In het documentscherm wordt een samenvatting van de loonaangifte getoond.

Onder het kopje Inhoud document kunt u in plaats van de Samenvatting ook de
Werknemer gegevens en Correcties bekijken.

Door in het Werknemersgegevens scherm een werknemer aan te klikken worden de
detailgegevens van deze werknemer getoond.

U kunt nu de aangifte beoordelen/controleren. U kunt eventuele opmerkingen van de
accountant bekijken en de aangifte downloaden. Tevens kunt u zelf opmerkingen
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plaatsen ten behoeve van het archief. Ook heeft u de mogelijkheid de aangifte te
printen.

Tevens heeft uw accountant de mogelijkheid bijlagen (bijvoorbeeld salarisstroken)
toe te voegen bij de loonaangifte. Door op download te klikken kunt u de bijlage
downloaden. Uiteraard worden de overige loongegevens niet verzonden naar de
Belastingdienst.

Indien u akkoord gaat met de aangifte dient u een vinkje te plaatsen bij “hierbij
verklaar ik…”. Vervolgens wordt de [Ondertekenen] knop actief. Door op deze knop
te klikken zal uw aangifte worden verzonden naar de belastingdienst.

Indien u niet akkoord gaat met de aangifte klikt u op de knop [Afkeuren]. U kunt in het
opmerkingen scherm aangeven waarom u de aangifte wilt afkeuren. De taak zal
worden teruggezonden naar de accountant met een melding dat de aangifte is
afgekeurd. De accountant zal de aangifte opnieuw in behandeling nemen.

2.4 Statuslijst

Als u de aangifte heeft ondertekend en doorgestuurd zal deze verdwijnen uit uw
takenlijst. In de statuslijst kunt u zien waar de taak zich bevindt (bij wie). In de
meeste gevallen kunt u hier zien dat de aangifte wordt aangeboden aan de
Belastingdienst. Door op de betreffende aangifte taak te klikken kun u de aangifte
bekijken.

2.5 Archief
U heeft altijd de mogelijkheid door de Belastingdienst bevestigde aangiftes, via het
archief te bekijken.

De aangiftes blijven zeven jaar lang in het archief opgeslagen. Door op bekijken te
klikken, kan de ingediende aangifte worden bekeken. Tevens wordt binnen het
aangifte scherm de zogenaamde audit trial getoond in het logboek
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