
Workflow

In deze module ziet u alle na te kijken facturen voor facturatie die aan u zijn toegewezen 
in de workflow. 

U opent de factuurdetails door rechts op het potloodje te klikken. 

Hier kunt u de gegevens bekijken en eventueel aanpassen. Vervolgens kunt u de het 
doorsturen naar een andere medewerker met de button DOORSTUREN. 

U selecteert de betreffende medewerker en vinkt eventueel Goedgekeurd aan, indien de 



factuur is goedgekeurd. Deze factuur verdwijnt dan uit de workflow. U kunt bij 
Opmerkingen nog een opmerking plaatsen en klikt vervolgens op de button DOORSTUREN. 
De medewerker die u geselecteerd heeft ziet deze factuur vervolgens in zijn/haar 
workflow verschijnen om deze na te kijken. Ook wordt deze factuur zichtbaar op het 
dashboard van CICERO bij Facturen na te kijken. 

Wanneer u op de button WORKFLOW HISTORIE klikt krijgt u een overzicht van de 
doorstuuracties te zien van deze factuur. 

Per sessie zit u helemaal rechts de behandelaar en de status van de factuur. 

Wanneer u op RESET / VRIJGEVEN klikt worden alle facturen uit deze sessie verwijderd. 
Als u daarnaast Inclusief facturen in behandeling (workflow) aan vinkt worden de facturen in 
de workflow ook verwijderd. Wanneer u dit niet aan vinkt blijft de sessie (batch) met 
alleen facturen die in de workflow zitten bestaan en wordt deze niet verwijderd. 


