
E-invoicing
Wanneer u factureert aan een overheidsinstelling in België bent u (voortaan of alvast 
voor nieuwe contracten) verplicht om elektronisch te factureren. Ook in CICERO is het 
mogelijk om facturen te sturen via E-invoicing.

Hoe stelt u E-invoicing in?
Om gebruik te maken van E-invoicing moet u een aantal zaken instellen.
Allereerst gaat u in Accounting naar de boekhoudpartner waaraan het betreffende dossier 
gekoppeld is (voorkeurboekhouding). U gaat vervolgens naar de tab Banken. Voor één 
bank vinkt u hier Is facturatie rekening aan. Dit is de rekening van het kantoor waarnaar 
betaald gaat worden. U klikt op de button OPSLAAN.

 

Vervolgens gaat u in Relations van de betreffende relatie naar de tab Boekhouding. Bij de 
debiteur moet het veld E-invoice/Peppol verplicht aangevinkt zijn. 



Indien u dit vakje aanvinkt bent u verplicht in de Matters applicatie bij de tab Partijen – 
Partij details het Bestelorder nummer in te voeren onder de tab Facturatie deelname. Dit 
nummer komt op in de E-invoice. 

Overige instellingen
In het bovenste deel van Onderhoud Partners moet een Medewerker geselecteerd zijn (3e 
veld links boven in onderstaande afbeelding). Van deze medewerker ziet u rechts 
bovenin de nodige gegevens (btw-nummer, registratienummer etc.). Deze gegevens 



moeten ingevoerd zijn op relatie-fiche van de medewerker en worden getoond bij de 
afzendergegevens op de factuur.  

In het tabblad Billing van het betreffende dossier ziet u het veld Prof. Bankrekening 
(midden kolom onderaan in onderstaande afbeelding). 

Hier kunt u eventueel de default bankrekening met vinkje facturatie rekening overrulen. U 
kunt een keuze maken uit alle bankrekeningen van de boekhoudpartner van het type 
professionele bankrekening.

Hoe gebruikt u E-invoicing?
Net als bij een “normale” facturatie gaat u om te factureren naar Billing – Factureren.
Hier vinkt u Is E-invoice/Peppol aan. Wanneer u op de button UITVOEREN klikt worden 
alleen de E-invoice facturen meegenomen in de sessie. Voor de andere facturen voert u 
later een nieuwe sessie uit. 



Onderaan ziet u nu de taken die via E-invoice gefactureerd moeten worden. 

U controleert de details van deze taken en klikt op de button FACTUUR (indien het een 
echte factuur betreft en geen proefdruk), onderstaande pop-up wordt geopend. 

Bij Outputformaat kiest u E-INVOICE. U klikt vervolgens op AFDRUKKEN. 

U kunt hier kiezen om de factuur per mail te versturen, per stuk of in batch. Indien het 
een overheidsinstelling in België betreft bent u verplicht de factuur met Basware te 
versturen (per stuk of in batch). U sluit hiervoor een abonnement af met CICERO. 
Als u klikt op de button BASWARE (of BATCH BASWARE) verstuurd CICERO uw factuur 
direct naar Basware. Deze factuur wordt dan meteen doorgezet naar de ontvangende 
partij.  
LET OP: Indien u een factuur stuurt naar een overheidsinstelling controleer dan alle 
gegevens, zoals btw nummer, PO nummer etc., zorgvuldig. Een kleine fout en de factuur 
komt niet aan bij de ontvangende partij. Mocht er een issue zijn met de factuur dan krijgt 
u bericht hierover op het e-mailadres dat gekoppeld is aan de boekhoudpartner. 

Wanneer u klikt op de button MAIL wordt een mail aangemaakt met daarbij de factuur in 
PDF en XML. Het XML bestand kan ook gestuurd worden naar niet-overheidsinstellingen, 
indien hun software E-invoicing ondersteunt. 
CICERO is druk bezig met de ontwikkeling van haar software, zodat u binnenkort ook in 
CICERO uw aankoopfacturen in kan lezen via E-invoicing. 

 


