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Inleiding 

Met de optionele module ‘Documenten export naar Exact’ is het mogelijk om originele PDF documenten 
op te slaan in UniShop en deze mee te exporteren naar Exact Online bij het boeken van een inkoopfactuur. 
Het meesturen van PDF-bestanden is van toepassing op unit- en voorraad inkoopfacturen. 
 
Ook de PDF van de in UniShop gemaakte verkoopfacturen wordt door deze module automatisch 
meegestuurd. 
 
In dit document leggen wij stap voor stap uit hoe u deze functionaliteit kunt gebruiken en instellen. 
 

Toevoegen van een document aan een inkoopfactuur 

Op de inkoopfactuur vindt u het tabblad Documenten.  

Open een inkoopfactuur in UniShop en ga vervolgens naar het tabblad Documenten. 

 

 

 



 

Documenten exporteren naar Exact Online – De originele facturen inzien in Exact Online Pagina 3 

 

 

 

Op het tabblad Documenten kunt u documenten in pdf-formaat opslaan. Open hiervoor de map door op de 

knop ‘Open folder’ te klikken. Vervolgens kunt u de pdf-documenten in deze map plakken of naar deze map 

slepen. 

Wanneer u de factuur in UniShop afmeldt, kunnen deze documenten worden meegestuurd naar Exact 

Online. 
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In onderstaand voorbeeld zijn drie pdf-bestanden bij de inkoopfactuur in de map Documenten geplaatst. 

Wanneer u de inkoopfactuur in UniShop afmeldt, krijgt u de vraag welke documenten u wilt exporteren 

naar Exact Online. 
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U kunt nu aangeven welke pdf-bestanden u naar Exact Online wilt sturen. Nadat u de gewenste 

documenten heeft aangevinkt en kiest voor ‘Doorgaan’, krijgen deze de status ‘Wordt naar EO (Exact 

Online) verzonden’. Dit is te herkennen aan het icoontje dat bij de documenten wordt weergegeven. 
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Vervolgens wordt de boeking van de factuur, inclusief de geselecteerde pdf-bestanden, naar Exact Online 

verzonden. 

Zodra dit succesvol is afgerond, ziet u op het tabblad Documenten een Exact Online-icoontje bij de 

betreffende documenten. Dit icoontje geeft aan dat de documenten succesvol naar Exact Online zijn 

geëxporteerd. 
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In Exact Online vindt u het document terug bij de boeking van de inkoopfactuur. 

En op de relatiekaart bij de documenten. 

 

 


