Je documenten versturen,

hoe doe je dat?

Onkostennota’s
Arbeidsovereenkomsten
Concessies van auteursrechten

Budgetoverdrachten

., Alle documenten
moeten ons in
digitale versie
bereiken via mail,
door ze te scannen of
met de smartphone
een kwaliteitsvolle
foto te nemen.
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lk scan de documenten

Enkele tools
Om documenten te scannen en pdf-bestanden

te creeéren met je smartphone

O

m J IvPDF Met Adobe Acrobat
Reader of | love pdf is het

mogelijk je handtekening
toe te voegen in een
pdf-bestand (zonder het
te moeten afdrukken)

Image to PDF Image to PDF, Image2PDF Numériser des
Converter Photo en PDF - PDF Scanner documents avec llovePDF
Google Drive



https://play.google.com/store/apps/details?id=solab.topdf
https://play.google.com/store/apps/details?id=imagetopdf.pdfconverter.jpgtopdf.pdfeditor
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.appstronautstudios.imagetopdf&hl=en
https://support.google.com/drive/answer/3145835?co=GENIE.Platform%3DAndroid&oco=1&hl=fr
https://www.ilovepdf.com/fr
https://play.google.com/store/apps/details?id=solab.topdf
https://play.google.com/store/apps/details?id=solab.topdf
https://play.google.com/store/apps/details?id=solab.topdf
https://play.google.com/store/apps/details?id=imagetopdf.pdfconverter.jpgtopdf.pdfeditor
https://play.google.com/store/apps/details?id=imagetopdf.pdfconverter.jpgtopdf.pdfeditor
https://play.google.com/store/apps/details?id=imagetopdf.pdfconverter.jpgtopdf.pdfeditor
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.appstronautstudios.imagetopdf&hl=en
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.appstronautstudios.imagetopdf&hl=en
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.appstronautstudios.imagetopdf&hl=en
https://support.google.com/drive/answer/3145835?co=GENIE.Platform%3DAndroid&oco=1&hl=fr
https://support.google.com/drive/answer/3145835?co=GENIE.Platform%3DAndroid&oco=1&hl=fr
https://support.google.com/drive/answer/3145835?co=GENIE.Platform%3DAndroid&oco=1&hl=fr
https://support.google.com/drive/answer/3145835?co=GENIE.Platform%3DAndroid&oco=1&hl=fr
https://www.ilovepdf.com/fr
https://www.ilovepdf.com/fr
https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.adobe.com%2Fbe_fr%2Facrobat%2Fonline%2Fsign-pdf.html&data=04%7C01%7Cben%40smart.coop%7C327dd2018e324ab73a4308d99210ffb7%7C4cd84c4c6921488dabd0c4fa75e5d039%7C0%7C0%7C637701423969443607%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=dY3T52mM8k4upJrIS5tnDbX54GUYB3B4io0JKSu1oow%3D&reserved=0
https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.adobe.com%2Fbe_fr%2Facrobat%2Fonline%2Fsign-pdf.html&data=04%7C01%7Cben%40smart.coop%7C327dd2018e324ab73a4308d99210ffb7%7C4cd84c4c6921488dabd0c4fa75e5d039%7C0%7C0%7C637701423969443607%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=dY3T52mM8k4upJrIS5tnDbX54GUYB3B4io0JKSu1oow%3D&reserved=0
https://www.ilovepdf.com/fr
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Ik mail de documenten
naar mijn adviesverlener

VOORBEELD

je adviesverlener

jouw e-mailadres
Onderwerp van de mail: onkostennota (DMD.NDF.xxxxxx)

Hallo,
Hierbij vind je 'type document’
van de maand ‘maand’.

Met vriendelijke groeten,

N

O

Eén enkele
onkostennota

(+ bewijsstukken)
per mail
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Ik houd mijn originelen bij

= =

10jaar Sjaar
voor facturen, kredietnota’s, voor alle andere documenten
rekeninguittreksels, offertes,

bestelbonnen

O

In geval van een tiscale controle kunnen ze mogelijk worden opgevraagd.



Enkele tips

om de documenten te scannen of te fotograferen

Gebruik een effen

Gebruik natuurlijk licht om

achtergrond schaduwen te vermijden

die de leesbaarheid
kunnen hinderen

. Q

Neem een foto van dichtbij

[©]

Neem een foto
van het volledige
document, ook
de referenties

Contro

duidelij

eer of alles
k leesbaar is

=)

Vermijd plooien



Enkele tips

voor een eenvoudige verwerking van de documenten

T Smart-document:
Hernoem het document met de Smart-referentie

Ander document:
[, Hernoem het zodat het type en de datum van het
document makkelijk herkenbaar zijn

Document met verschillende pagina's:
Maak er éen enkel pdf-bestand van voor je het doorstuurt

™ Verstuur één mail per document



