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Inleiding 

De Vlaamse en federale overheid aanvaarden sinds 1 januari 2017 alleen nog e-facturen via PEPPOL. Factureren via 
PEPPOL lijkt sterk op factureren via UBL maar in plaats van zelf de facturen te verzenden via mail worden de 
facturen nu verzonden via een provider. 

Om facturen en creditnota’s te kunnen versturen, moet u geregistreerd zijn op het Wolters Kluwer e-Invoicing 
portaal. 

Om facturen en creditnota’s te kunnen ontvangen, moet u geregistreerd zijn in de ‘PEPPOL Gouden Gids’. 
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Overzicht 

1. E-Invoicing link instellen 

1.1. Registreren op het e-Invoicing portaal 

 

De eerste maal dat u een factuur wenst te versturen via e-Invoicing, moet u zich registeren op het e-Invoicing 
portaal. 

https://wkb-einvoicing-portal-prod.azurewebsites.net/Account/Login 

 

 

 

https://wkb-einvoicing-portal-prod.azurewebsites.net/Account/Login
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1.2. e-Invoicing en Expert/M Plus linken 

 

U legt de link tussen e-Invoicing en Expert/M Plus aan de hand van een activatietoken. 

 
● Klik op “Activatietoken maken”  

 

● Selecteer Expert/M Plus en Klik op “Genereer activatietoken” 

 

 

 

● Klik op “Naar klembord kopiëren” 
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● Start Expert/M Plus op en ga naar e-Invoicing-link instellen 

Menu Help – e-Invoicing-link instellen 

 

 

● Plak Token 

Via rechtermuismenu klikt u op het scherm en kiest u “Plakken”. 
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De token verschijnt nu in het scherm maar is nog niet ingesteld. 

 

● Klik op “Valideer token” 
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Nu verschijnt er bovenaan bij Status link dat uw link met e-Invoicing actief is. 
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 Na het afsluiten van dit scherm zal de token niet meer zichtbaar zijn. De link blijft wel actief. 
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2. Instellingen klantenfiche 

Ingave – Basisgegevens – Klanten 

De aanduiding of een klant via e-Invoicing gefactureerd zal worden, duidt u aan op de klantenfiche in het veld 
Elektronisch factureren. 

 

 

Er wordt onderscheid gemaakt of de klant een overheidsinstelling is of een niet-overheidsinstelling. 

De selectie zal volgende controles tot gevolg hebben (zie ook punt 3. Factureren): 
a) Overheidsinstelling factuur: bij het versturen van een factuur moet een Purchase Order (PO) meegegeven 

worden. U geeft deze mee in het veld Uw referte in de facturatieketting. 
b) Overheidsinstelling Creditnota: bij het versturen van een creditnota moet zowel een PO-nummer worden 

meegegeven als een factuurreferentie. De PO geeft u mee via het veld Uw referte, de factuurreferentie 
gebeurt via het veld Onze referte. 

c) Niet-overheidsinstelling factuur en Creditnota: een PO-nummer (Uw referte) en factuurreferentie (Onze 
referte) zijn geen verplicht te vermelden gegevens. 
 

Bij selectie van PEPPOL zal een controle gebeuren op het ingevulde ondernemingsnummer van de klant of deze al 
dan niet geregistreerd is. Wanneer uw klant zich niet geregistreerd heeft, verschijnt de volgende melding: 
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Indien uw dossier nog geen gevalideerde token heeft (zie punt 1 E-Invoicing link instellen), dan verschijnt de 
volgende melding indien u een klant als PEPPOL wilt instellen: 
 

 
 
 

3. Factureren 

3.1 Ingave facturen en creditnota’s 

 Voor de werking van de facturatie in Expert/M Plus, zie de online handleiding Facturatie. 

 

Voor facturen en creditnota’s aan overheidsinstellingen moet u het PO-nummer invullen in het veld Uw referte: 

 

Voor creditnota’s moeten zowel het PO-nummer in het veld Uw referte, en de factuurreferentie in het veld Onze 
referte, ingevuld worden: 
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De vereiste controles gebeuren, indien nodig, al tijdens de ingave van de facturen en creditnota’s (zie punt 2. 
Instellingen klantenfiche).  

a) Facturen en creditnota’s: bij het verlaten van de hoofding zal, wanneer het een overheidsinstelling betreft, 
de volgende melding verschijnen als u geen PO-nummer (Uw referte) hebt meegegeven: 
 

 

 

b) Creditnota’s: bij het verlaten van de hoofding zal, wanneer het een overheidsinstelling betreft, de 
volgende melding verschijnen indien u geen factuurreferentie (Onze referte) hebt ingegeven: 
 

 

 Na deze meldingen komt u terug in de hoofding. Zolang u de noodzakelijke gegevens niet hebt ingevuld, kunt u de 
ingave van deze documenten niet verder zetten. 
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3.2 Versturen van de documenten 

PEPPOL facturen worden geüpload naar het Wolters Kluwer e-Invoicing portaal. Via dit platform komen ze bij een 
provider terecht die de documenten voor u doorstuurt naar uw klant. 

Om de factuur te uploaden, moet u de documenten “afdrukken” via het printericoontje of CTRL + P. 

 

 

 “Elektronisch factureren” moet aangevinkt staan. 

 

Wanneer de documenten geüpload zijn naar het Wolters Kluwer e-Invoicing portaal, krijgt u een overzicht van de 
afgeleverde documenten, en indien niet afgeleverd, de melding waarom. Dit overzicht kunt u exporteren naar 
Excel.  
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4. Het Wolters Kluwer e-Invoicing portaal 

Uw factuur moet nu nog via het Wolters Kluwer e-Invoicing portaal verstuurd worden. 

Klik op het icoontje “PEPPOL Portaal”  
 

 
 
of navigeer naar https://wkb-einvoicing-portal-prod.azurewebsites.net/Account/Login 
 
Na inloggen krijgt u een overzicht. 
 

 

 
De facturen die u net geüpload hebt, kunt u nu versturen via de knop “Te Verzenden” of via de knop “Verzend 
alles”. 
  

https://wkb-einvoicing-portal-prod.azurewebsites.net/Account/Login
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Kiest u voor “Te verzenden”, dan kunt u, na de factuur verzonden te hebben, via Home terugkeren naar het 
overzicht van de facturen. 
 

 


