Checklist werken met
e-facturatie via Peppol in
Octopus

1.Wat is e-facturatie via Peppol?

2.Wat verandert er voor jou als ondernemer?

3.Wat is mijn Peppol-ID en waar vind ik het terug?
4.Werkt jouw onderneming met meerdere vestigingen?
5.Kan ik al facturen versturen naar andere EU-landen?
6.Stopzetting Platform Hermes van de overheid.
7.Welke documenttypes ondersteunt Octopus?

8.Extra velden die Octopus ondersteunt (gevorderde facturatie)
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9.Self-billing via Peppol: volledig ondersteund in Octopus
10.Hoe activeer ik Peppol als ontvanger? 5
11.Hoe ontvang ik Peppol-facturen? 6

12.Hoe verstuur ik Peppol-facturen 7
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1. Wat is e-facturatie via Peppol?

Peppol is het beveiligde netwerk waarmee ondernemers vanaf 1 januari 2026 verplicht
elektronische facturen moeten kunnen verzenden én ontvangen.

- Het doel: sneller, foutloos en volledig automatisch facturen verwerken, zonder manueel
werk.

Met Peppol..

@& Geen PDF's meer versturen of overtypen.

& Alles gaat via een standaardformaat (UBL). Octopus is sinds 2017 een erkend Peppol
. . .. Access Point en activeert jouw onderneming
@ Leveranciers en klanten zijn altijd correct gratis binnen de bestaande licentie.
verbonden via hun ondernemingsnummer.

2. Wat verandert er voor jou als ondernemer?

Vanaf 01/01/2026 moet je:

e Facturen kunnen ontvangen via Peppol
* Facturen kunnen verzenden via Peppol
(verzenden gaat automatisch zodra je klant geregistreerd is)

Eerste vaststelling is een waarschuwing,
Doe je dat niet? Dan riskeer je nieuwe wettelijke boetes: TR s T 2 T 2 (T

e € 1.500 bij eerste effectieve schending

e Boete wordt per kwartaal bekeken
e €3.000 bij tweede o Bestaande boetes voor het niet
e €5.000 bij derde (per kwartaal beoordeeld) opmaken van een factuur, onvolledig of
incorrect, blijven ongewijzigd en gelden
ook voor Peppol BIS-facturen.

3. Wat is mijn Peppol-ID en waar vind ik het terug?

Voor Belgische ondernemingen is jouw ondernemingsnummer automatisch jouw Peppol-ID.
- Je hoeft dus niets extra aan te maken of door te geven.

Sommige softwareleveranciers vragen naar het ‘Peppol-ID'.

Voor Octopus is dat:
* 0208:0477525753

¢ Volledige syntax: iso6523-actorid-upis::0208:0477525753
(waarbij het laatste nummer ons btw-nummer is).

Jij moet dit nergens instellen: Octopus herkent het automatisch.
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4. Werkt jouw onderneming met meerdere vestigingen?

Heb je meerdere vestigingen en wil je facturen per vestiging ontvangen?
- Dan kan je werken met een GLN (Global Location Number).

* In Octopus vul je dit eenvoudig in bij beheer/relaties.
* Je facturen worden dan automatisch naar de juiste vestiging gestuurd.

Vierzendingswiize documenten [ erzenden via PEPPOL netwerk v]

(D) Saancasnd [bbw-Aummer)

® Aangepaste Peppol-ontvanger Participant 1D | 0088 = GLN EH |

5. Kan ik al facturen versturen naar andere EU-landen?

Ja, je kan vandaag al facturen versturen naar Europese ondernemingen, zolang zij geregistreerd
zijn op Peppol.

* Verplichting verschilt per land.

* Veel leveranciers staan al open voor e-facturatie.

* Octopus ondersteunt aangepaste Peppol-ontvangers voor internationale klanten.

Zo kan jouw bedrijf zonder extra tools meedraaien in een Europese digitale markt.

6. Stopzetting Platform Hermes van de overheid

e Dit platform was een tijdelijke oplossing welke de overheid geboden heeft om via die weg
facturatiegegevens in te geven en deze gegevens via Peppol door te sturen.

e Zij fungeren niet als Access Point en er zijn restricties op. Dit platform stopt met werken
op 31/12/25.

m) Ondernemers die daarop aangesloten zijn kunnen via gewone Access Points
(zoals Octopus) de facturen niet toegestuurd krijgen. Het is belangrijk dat deze
ondernemers zich daar uitschrijven en een ander Access Point kiezen.
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7. Welke documenttypes ondersteunt Octopus?

@ Octopus kan vandaag al: facturen, creditnota’s, self-billing (ontvangen), application responses.
Dat betekent dat je facturatieproces niet alleen digitaal, maar ook volledig gestroomlijnd wordt.

- Wil je zien welke documenttypes we exact ondersteunen?
- We verwijzen je door naar: peppol.helger.com

8. Extra velden die Octopus ondersteunt (voor gevorderde facturatie)

Sommige klanten of sectoren vragen bijkomende informatie in e-facturen.

Octopus ondersteunt die velden:

PO reference Invoice/service period
* reeds beschikbaar * mogelijkheid om start- en einddatum mee te geven
* momenteel in ontwikkeling

Deze velden zijn vooral interessant voor bedrijven met abonnementsformules, projecten,
werken in regie, onderhoudscontracten ...

9. Self-billing via Peppol: volledig ondersteund in Octopus

e Kunnen ontvangen worden in Octopus sinds 01/12/25. Heeft een leverancier voor die datum
een self-billing gestuurd dan dient hij deze opnieuw toe te sturen.

¢ Opmaken van dit type document kan niet in Octopus. We kunnen hiervoor onze partner
Scrada aanraden.

* Indien je het Peppol-netwerk gebruikt voor het verzenden en ontvangen van
elektronische documenten, worden de via dat netwerk ontvangen documenten
automatisch geplaatst in het Octopus Document Management System (DMS), in de
specifieke map ‘Inkomende Peppol-documenten’.

¢ Indien ze daar worden geaccepteerd komen ze in de Document Import Viewer waar ze
op de gekende manier kunnen worden verwerkt in Octopus.

* Wens je ze meteen te boeken, dus zonder voorafgaande controle. Dan kan je ter
hoogte van het menu ‘Beheer, Dossiers’, in de tab ‘Details’ in het stuk ‘Peppol’ de vink aan- en
uitzetten voor het automatisch aanvaarden van inkomende Peppol-documenten.
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https://peppol.helger.com/public
https://www.scrada.be/
https://login.octopus.be/manual/NL/dmslink.htm
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10. Hoe activeer ik Peppol als ontvanger

Het is altijd de ontvangende partij (de klant) die zich moet registreren en zo toestemming
geeft om e-facturen te ontvangen.

Activatie gebeurt altijd via een Access Point.

mm) Octopus is een Access Point waarbij je gratis kan activeren in de eigen software.
¢ Ditis enkel noodzakelijk voor de inkomende facturen.

¢ Voor de uitgaande facturen is er geen Peppol activatie nodig

i ?
A. Hoe registreren? \ Belangrijk

In het boekhoudprogramma

: ; o o Geef het e-mailadres van de ondernemer in,
e Via bt(;:-stellerIL/reglsltreer uw digitale zodat hij melding krijgt dat er een factuur klaar
pOS"c Us op Feppol. . . staat en kan downloaden, betalen enz. Dit
* Indien reeds actief dan vind je deze optie vervangt de rechtstreekse melding van de
niet meer.

leverancier aan de klant.

In het klantenportaal

Gratis link naar de Peppol-inbox in het
e Links in het menu: “Peppol inbox". portaal voor ALLE dossiers ook degene zonder
. . . Octopus abonnement (interne dossiers).
* Indien nog niet actief dan staat het rode
logo van Peppol erbij.

B. Nazicht activatie (bij Octopus als Access Point)

* Per dossier: via beheer/dossiers onder het tabblad Peppol

* Overzicht alle dossiers: via beheer/eindklanten, laatste kolom Peppol.
e Heticoon inbox Peppol zal opgelicht zijn.

C. Bij welk Access Point geactiveerd en hoe uitschrijven?
* Via beheer/dossiers onder het tabblad “Peppol” staat het Access Point ingevuld.

o Hier kan uitgeschreven worden als het Access Point Octopus is. Voor andere Access
Points richt je je tot dat access point.

o Je kan maar op 1 Access Point ingeschreven zijn voor het ontvangen van facturen.

o Je ziet welk e-mailadres van de ondernemer gekoppeld is en kan hier nog gewijzigd
worden
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11. Hoe ontvang ik Peppol-facturen

A. Hoe facturen vanuit de inbox Peppol importeren in de boekhouding om
te verwerken?

* Ga naar DMS/inkomende Peppol documenten. Nieuw binnengekomen documenten staan
in het vet.

o Klik op tabblad ‘detail’

o Kklik op potlood,

o verplaats status naar ‘geaccepteerd - klaar voor inboeken’,
o Kklik op knop ‘stuur naar boekhouding'.

* Het te boeken document wordt in de wachtrij geplaatst van de te verwerken documenten in
de document import viewer (DIV)

B. Hoe import en boeken van Peppol-facturen automatiseren?

* Ga naar beheer/dossiers naar tabblad ‘Peppol’ en vink aan ‘automatisch aanvaarden’.
* Ga naar beheer/dossiers naar tabblad ‘automatisch boeken aankoopdocumenten’ - plaats
vinkje bij ‘inkomende Peppol-documenten’.

# De aankoopfacturen ontvangen via Peppol worden dan onmiddellijk geboekt in
het dagboek dat je hier hebt aangeduid.

h Belangrijk

Document doorgestuurd naar de DIV?
o Foutmelding als je het nogmaals probeert.

Document verwijderd in de DIV?
o Je kan het opnieuw doorsturen, zonder foutmelding

Verwijderde documenten binnen de 120 dagen terug oppikken via

DMS/document viewer/ bestandsbeheer onder de map ‘verwijderde
documenten’.

In de inbox blijven alle facturen steeds beschikbaar. Deze kunnen niet
verwijderd worden.
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12. Hoe verstuur ik Peppol-facturen

A. Wat moet ik weten om verkoopfacturen te verzenden?

@ Geen registratie nodig om verkoopfacturen via Peppol te verzenden.

@ Abonnement facturatie nodig: 10 EUR/maand excl. btw, Peppol is gratis inbegrepen.

@ Instelling verkoopdagboek via beheer/dagboeken
e tabblad detail/algemeen: invoertype moet op ‘facturen’ staan.
e tabblad detail/bank details: geef de BIC-code en het Iban-nummer in van de

zakenrekening van het dossier.

@ Aan klanten die zich op Peppol geregistreerd hebben kan je e-facturen verzenden.

B. Werkwijze in het klantenportaal
Via het klantenportaal wordt het Peppol First principe gehanteerd

e Het btw-nummer van de klant wordt gecheckt als de verkoopfactuur wordt
verzonden.

o Klant geregistreerd op Peppol? Dan wordt de factuur altijd via Peppol
verstuurd.

o Klant nog niet geregistreerd op Peppol? Dan wordt het via e-mail verstuurd,
in te stellen op de relatiefiche.

¢ Leveringswijze kan je nadien controleren via de tegel ‘openstaande
verkoopfacturen’.

. Toevoegen meerdere bijlagen bij de factuur in klantenportaal

Bijlagen bij de factuur. Bv. offerte, leveringsbon, timesheet,...

Werkwijze:

* Eerst de factuur opslaan en daarna wordt de knop ‘bijlagen’ beschikbaar.
* Voeg de bijlagen toe, sluit het scherm en klik dan op verzenden.

C. Werkwijze in het boekhoudprogramma
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C. Werkwijze in het boekhoudprogramma

¢ Via het boekhoudprogramma heb je ook een module facturatie.

e Via Beheer / Relaties controleer je de klant op basis van zijn btw-nummer. Zodra het
btw-nummer is ingevoerd en je naar het volgende veld gaat, wordt er automatisch
een controle uitgevoerd.

e De verzendingswijze documenten wordt automatisch aangepast naar ‘verzenden via
Peppol netwerk’ indien de klant geregistreerd is.

e Controle (in bulk) op de reeds bestaande klanten doe je via beheer/relaties met het
tandwiel.

¢ Bij het maken van de factuur wordt de knop Peppol opgelicht indien je een klant
kiest die Peppol geregistreerd is.
o Na het maken van de factuur klik je op deze verzendwijze en de factuur zal via
het Peppol-netwerk verzonden worden.

e Status controleren van de verzonden Peppol-factuur:
o Via facturatie/afdrukken en verzenden/verkoopfacturen.
o Via DMS/uitgaande Peppol documenten.

e Gebruik de hernieuwknop om de status te refreshen.

. Toevoegen meerdere bijlagen bij de factuur in boekhoudprogramma

Bijlagen bij de factuur. Bv. offerte, leveringsbon, timesheet,...

Werkwijze:

In het aanmaakscherm van de factuur kan je via drag & drop documenten erin
slepen of je klikt op het icoon koppeling om documenten toe te voegen.
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