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1. Systeemeisen/Inloggen
1.1 Systeemeisen

Voor het gebruik van de applicatie dient u te beschikken over een webbrowser.
Op dit moment worden Internet Explorer (vanaf versie 7.0), Firefox (vanaf versie
3.0) en Google Chrome ondersteund.

Nieuwe versies van bovenstaande webbrowsers worden getest op werking met de
applicaties, waarbij nieuwere versies standaard ondersteund worden. Wanneer
een bepaalde browser niet ondersteund wordt, maken wij dit kenbaar aan de
intermediair.

Nieuwe webbrowsers, anders dan Internet Explorer en Firefox zullen wij testen op
werking met onze applicatie. Wanneer er een andere browser ondersteund wordt
maken wij dit kenbaar aan de intermediair en in een nieuwe versie van de
handleiding.

1.2 Inloggen

Om in te loggen op het portaal opent u de link die u in de email heeft ontvangen.
U zult gevraagd worden om een inlogmethode te selecteren, zie onderstaande
afbeelding. U heeft de keuze uit de volgende inlogmethoden.

e Digitaal certificaat; dit is een certificaat dat in uw internetbrowser
geinstalleerd is. Wanneer u deze methode gebruikt zult u gevraagd
worden om een digitaal certificaat te kiezen. Kies het voor u
bedoelde certificaat en druk op OK.

e CreAim eHerkenning; met deze methode kunt u uw CreAim
eHerkenningsmiddel gebruiken om in te loggen in de applicatie. De
inlogprocedure is de standaard eHerkenning inlog methode.

e SMS authenticatie; met deze methode wordt er een sms gestuurd
naar de mobiele telefoon na het invoeren van een wachtwoord. In
deze sms staat een tijdelijke pincode.

e Overig eHerkenning; met deze methode kunt u uw
eHerkenningsmiddel van andere leveranciers gebruiken om in te
loggen in de applicatie. De inlogprocedure is de standaard
eHerkenning inlog methode.

e One-time password; met deze methode logt u in door middel van
een gebruikersnaam en wachtwoord in combinatie met een
tijdelijke pincode dat verstrekt wordt door de Google Authenticator.

Kies uw inlogmethode:
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2. Algemeen

Nadat u succesvol bent ingelogd wordt uw Dashboard getoond. Dit Dashboard
bevat een overzicht van door u af te handelen taken (1), korte berichten (2),
koppelingen naar externe applicaties (3) en nieuws artikelen (4).

Naast het dashboard worden in het menu ook de Takenlijst (5), Archief (6),
Documentatie (7) en PDF handtekeningen service (8) getoond. Tevens zie u de
gegevens van uw contactpersoon bij het accountantskantoor (9). Door op het e-
mailadres van uw contactpersoon te klikken, kunt u uw contactpersoon een e-
mail sturen.

Hoofdstuk 3 van deze handleiding gaat verder in op het afhandelen van taken die
getoond worden in het dashboard. De onderdelen en Archief worden beschreven
in hoofdstukken 4 en 5. Tenslotte gaat hoofdstuk 5 in op Documentatie.

& Dashboard = Takenlijst v] & Archief v] & Documentatie v] PDF handtekeningen service] Voorbeeld Gebruiker+
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3. Dashboard

3.1 Algemeen

Nadat u succesvol bent ingelogd wordt uw Dashboard getoond. Dit Dashboard
bevat een overzicht van taken die op dat moment een actie van u verlangen.
Daarnaast bevat het Dashboard de gegevens van uw contactpersoon, korte
berichten, koppelingen naar externe applicaties en nieuws artikelen.

3.2 Uw taken

Nadat uw accountant een document voor u beschikbaar heeft gesteld, ontvangt u
direct daarna een e-mail alert dat er een taak klaar staat: een document is u ter
inzage of ter ondertekening aangeboden. In deze e-mail is ook de link naar de
applicatie opgenomen. Klik op de link om in te loggen. Nadat u succesvol bent
ingelogd, kunt u de betreffende taak openen vanaf uw dashboard in het
onderdeel “Uw taken”.

@ Dashboard = Takenlijst ~ & Archief ~ & Documentatie ~ [ PDF handtekeningen service Voorbeeld Gebruiker -
cedins [ ’ . ’ e Q @ =

Dashboard

Uw taken 12 open taken

Jaammekening definitief Loonaangifte Omzetbelasting Publicatiestukken

Door op een tegel te klikken komt u in de takenlijst van het betreffende
onderdeel terecht.




3.3 Taken

3.3.1 Algemeen

Nadat u op het dashboard een taak heeft gekozen komt u in de takenlijst terecht.
Hier vindt u een overzicht van de openstaande service taken. Let op er kunnen
meerdere taken voor u klaar staan die verdeeld kunnen zijn over meerdere
pagina’s. Om alle taken te zien kunt u het aantal getoonde taken op uw pagina
verhogen (1) dan wel naar een volgende pagina gaan (2)

& Dashboard == Takenlijst ~ B Archief - £ Beheer ~ & D - PDF service Voorbeeld Gebruiker ~
e : e Q=

Dashboard / Takenlijst

Filters Takenlijst (6 van 6)
Datum
Organisatie eorgamsalm Locatie Betreft Vervaldatum  ontvangen status service
Q | Zoek organisatie Voorbeeld Voorbeeld Januari 2822017  18-5-2017 [o] Omzethelasting m
onderneming 2 Gebruiker 2017 Ondertekenen
O Gearchiveerde organisaties —
o \oorbeeld \oorbeeld Februari  31-3-2017  17-5-2017 [E Aankeveren  Omzetbelasting
onderneming 2 Gebruiker 2017
Filler wissen %
Voorbeeld Voorbeeld Maart 2017 30-4-2017  17-5-2017 [EB Aankeveren  Omzetbelasting m
onderneming 2 Gebruiker
Voorbeeld Voorbeeld April2017  31-5-2017  17-5-2017 [ Aanleveren  Omzetbelasting m
Services onderneming 2 Gebruiker
O Jaarrekening definitief [2] \oorbeeld \oorbeeld Mei2017 3062017 17-5-2017 [ Aanieveren Omzetbelasting m
O Loonaangifte [1] onderneming 2 Gebruiker
& Omzetbelasting [6] Voorbeeld Voorbeeld Juni2017 3172017 17-5-2017 B Aanleveren  Omzetbelasting m
O Publicatiestukken [1] onderneming 2 Gebruiker
O vennootschapsbelasting [1] e
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In het voorbeeld hierboven (3) ziet u dat uw accountant een omzetbelasting
aangifte ter ondertekening voor u heeft klaargezet. In de kolom vervaldatum kunt
u zien voor wanneer de aangifte ingediend moet zijn. Daarnaast ziet u bij de
status van de taak dat de aangifte ondertekend dient te worden. Door bij de taak
op [Inzien] te klikken wordt het aangiftescherm geopend en kunt u de aangifte
beoordelen.

Document| Logboek | Details I
e

Bestand VB-01_ob-aangifte-2017_voorbeeldgebruiker.xbrl
PDF VB-01_ob-aangifte-2017_voorbeeldgebruiker.pdf
Ondertekenaar(s) Voorbeeld Gebruiker
Betalingskenmerk 1137 0907 7170 1010
Totaaloverzicht
omzetbelasting

Het aangiftescherm is onderverdeeld in drie onderdelen, u kunt door de
verschillende onderdelen bladeren door gebruik te maken van de verschillende
tabbladen:

e Het documentscherm zal geopend zijn als u de taak heeft aangeklikt vanaf
de takenlijst. Hier kunt u de aangifte inzien, downloaden, ondertekenen en
doorsturen.

e In het logboek kunt u altijd zien wie op welke moment iets met de
betreffende aangifte heeft gedaan.

e Het detailscherm geeft uitgebreide informatie over de aangifte (o0.a. het
betalingskenmerk).



3.3.2 Aangifte omzetbelasting beoordelen

Om de aangifte omzetbelasting te beoordelen en te onderteken dient u het
documentscherm te openen. Op het documentscherm wordt de gehele aangifte
getoond.

137090778601 (Januari 2017) ]

Document | Logboek | Details |

Bestand VB-01_ob-aangifte-2017_voorbeeldgebruiker.xbrl
PDF VB-01_ob-aangifte-2017_voorbeeldgebruiker.pdf
‘Ondertekenaar(s) Voorbeeld Gebruiker

Betalingskenmerk 1137 0907 7170 1010

Totaaloverzicht

omzetbelasting

Berichtkenmerken

Valutacode Tijdstip aanmaak 15-11-2017 12:54

Communicatiegegevens

Bedrag Omzetbelasting

1. PRESTATIES BINNENLAND

1b. Leveringen/diensten belast met laag tarief 1.500 90
1d. Privé-gebruik 0 0
2a. Leveringen/diensten waarbij de heffing van omzetbelasting naar u is verlegd 0 0

3 PRESTATIES NAAR/IN HET BUITENLAND

3b. Leveringen naar/diensten in landen binnen de EU 100

. Leveringen/diensten uit landen buiten de EU

Subtotaal

Totaal te betalen omzetbelasting

Het is mogelijk de getoonde aangifte op te slaan op uw computer. U kunt de
aangifte downloaden met verschillende bestandtypes.

e XBRL (druk op de knop [Downloaden] achter Bestand)

e PDF (druk op de knop [Downloaden] achter PDF)



Nadat u de aangifte heeft beoordeeld dient u de aangifte te ondertekenen dan wel
af te keuren.

‘Opmerking o
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Voordat u de aangifte kunt goedkeuren en doorsturen naar de Belastingdienst dient u eerst aan te geven dat u de aangifte heeft gecontroleerd. U kunt
nu de aangifte goedkeuren en ondertekenen met uw persoonlijke digitale handtekening.

Is bevoegde functionaris namens de belastingplichtige verklaar ik kennis te hebben genomen van en akkoord te gaan met de inhoud van deze aangifte, ten
ewijze waarvan deze verklaring is gehecht aan de door mij met mijn persoonlijke digitale handtekening ondertekende aangifte. Tevens machtig ik
IntermediairSS0O (en de door haar ingeschakelde serviceprovider) om deze aangifte op elektronische wijze te verzenden aan de Belastingdienst.

eidien u niet akkoord gaat met de aangifte dient u de aangifte af te keuren.

Ondergetekende verklaart namens belastingplichtige ermee bekend te zijn jegens de Belastingdienst verantwoordelijk te blijven voor een tijdige indiening van
de aangifte en is er voorts mee bekend dat het gebruik maken van geautomatiseerde systemen als de onderhavige, risico’s met zich mee kan brengen met
betrekking tot mogelijke storingen in informatiestromen tussen de Belastingdienst en IntermediairSSO.

Indien uit bijgevoegde aangifte blijkt dat u een bedrag moet betalen, dan dient het betreffende bedrag uiterlijk een maand na het verstrijken van dit tijdvak op

de IBAN rekem’ni NLBG6INGB0002445588 t.n.v. de belastingdienst te Apeldoorn te zijn ontvangen. Gebruik voor de betaling het volgende betalingskenmerk

- —
18-5-2017
Voorbeeld Gebruiker

Bewaren Verwijderen @ Afdrukken 8 Toewijzen 7 Afkeuren @ Ondertekenen @

In het veld opmerkingen (1) kunt u een opmerking plaatsen voor uw accountant.
Mocht u niet akkoord gaan met de inhoud van de aangifte en deze af willen
keuren, dan vult u hier de reden van afkeuring in.

Indien u akkoord gaat met de aangifte dient u een vinkje te plaatsen bij “Als
bevoegd functionaris namens de belastingplichtige verklaar ik...” (2). Ter
informatie wordt hier het rekeninghnummer van de Belastingdienst en het
betalingskenmerk van de aangifte getoond (3).

Wanneer u de taak nog niet wilt ondertekenen maar u heeft wel een opmerking
toegevoegd kunt u op [Bewaren] klikken (4). Dit zorgt ervoor dat uw opmerking
bewaard blijft. Voor het afdrukken van een printvriendelijke versie van de
aangifte klikt u op [Afdrukken] (5). Een nieuw venster wordt geopend met daarin
de af te drukken aangifte. Uiteraard kunt u ook een PDF van de aangifte opslaan
op uw computer.

Indien u niet akkoord gaat met de opgestuurde aangifte klikt u op de knop
[Afkeuren] (6). Uw accountant zal de taak weer op zijn takenlijst krijgen en zal
daarvan op de hoogte worden gesteld door middel van een e-mail.

De knop [Ondertekenen] (7) wordt pas actief nadat u heeft aangegeven akkoord
te gaan met de inhoud van de aangifte (2). Door op de knop ondertekenen te
klikken plaatst u uw digitale handtekening bij de aangifte en verdwijnt de aangifte
van uw takenlijst. De aangifte wordt nu verzonden naar de Belastingdienst. Nadat
de Belastingdienst uw aangifte heeft verwerkt en geaccepteerd wordt de aangifte
opgenomen in het archief, zie hoofdstuk 6.



3.3.3 Aangifte VpB/IB beoordelen

Indien er op het dashboard bij "Uw taken” een aangifte vennootschapsbelasting
of inkomstenbelasting klaar staat ter ondertekening, klikt u op de openstaande
taak. Vervolgens klikt u in de takenlijst op de knop [Inzien] om de gewenste taak
te openen.

Bij de beoordeling van een inkomstenbelasting of vennootschapsbelasting
aangifte ziet het scherm er als volgt uit:

Document | Logboek | Details

Bestand VB-01_bd-rpt-vpb-aangifte-2017_voorbeeldgebruiker. xbrl

Ondertekenaar(s) Voorbeeld Gebruiker

Naam onderneming Handleiding BV
Fiscaal nummer 034378741
Vennootschapsbelasting 2017
Belastbaar bedrag Euro 314,239
Verschuldigde belasting Euro 13.892

In de bijlage wordt de volledige inhoud van deze aangifte getoond.

‘Opmerking
Do B a0 || x| fon]wa|f TR || & |- || Font | defautt v|isielderaut v | 4 BB =lE S==s===EE =laln
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Voordat u de aangifte kunt goedkeuren en doorsturen naar de Belastingdienst dient u eerst aan te geven dat u de aangifte heeft gecontroleerd. U kunt nu de aangifte
goedkeuren en ondertekenen met uw persoonlijke digitale handtekening.

Indien u niet akkoord gaat met de aangifte dient u de aangifte af te keuren.

¥ Als bevoegde functionaris namens de belastingplichtige verklaar ik kennis te hebben genomen van en akkoord te gaan met de inhoud van deze aangifte, ten bewijze waarvan
deze verklaring is gehecht aan de door mij met mijn persoonlijke digitale handtekening ondertekende aangifte. Tevens machtig ik IntermediairSSO (en de door haar ingeschakelde
serviceprovider) om deze aangifte op elektronische wijze te verzenden aan de Belastingdienst.

Ondergetekende verklaart namens belastingplichtige ermee bekend te zijn jegens de Belastingdienst verantwoordelijk te blijven voor een tijdige indiening van de aangifte enis er
voorts mee bekend dat het gebruik maken van geautomatiseerde systemen als de onderhavige, risico’s met zich mee kan brengen met betrekking tot mogelijke storingen in
informatiestromen tussen de Belastingdienst en IntermediairsSSo.

18-5-2017
Voorbeeld Gebruiker

Bewaren B | Verwijderen & | Afdrukken & | Toewijzen & Afkeuren @ || Ondertekenen @

U kunt nu de aangifte door te klikken op [Tonen] beoordelen/controleren. Klik op
[Downloaden] om de aangifte te downloaden. Er wordt gevraagd of u het bestand
wilt openen of opslaan, kies voor opslaan. Open het aangifte bestand wat u
zojuist heeft opgeslagen op uw computer. Controleer vervolgens de aangifte.

Nadat u de aangifte heeft gecontroleerd dient u de aangifte te ondertekenen dan
wel af te keuren.

In het veld opmerkingen kunt u een opmerking plaatsen voor uw accountant.
Mocht u niet akkoord gaan met de inhoud van de aangifte en deze af willen
keuren, dan vult u hier de reden van afkeuring in.

Indien u akkoord gaat met de aangifte dient u een vinkje te plaatsen bij “Als
bevoegd functionaris namens de belastingplichtige verklaar ik...”



Wanneer u de taak nog niet wilt ondertekenen maar u heeft wel een opmerking
toegevoegd kunt u op [Bewaren] klikken. Dit zorgt ervoor dat uw opmerking
bewaard blijft. Voor het afdrukken van de gegevens op het scherm klikt u op
[Afdrukken]

Indien u niet akkoord gaat met de opgestuurde aangifte klikt u op de knop
[Afkeuren]. Uw accountant zal de taak weer op zijn takenlijst krijgen en zal
daarvan op de hoogte worden gesteld door middel van een e-mail.

De knop [Ondertekenen] wordt pas actief nadat u heeft aangegeven akkoord te
gaan met de inhoud van de aangifte. Door op de knop ondertekenen te klikken
plaatst u uw digitale handtekening bij de aangifte en verdwijnt de aangifte van
uw takenlijst. De aangifte, inclusief ondertekening wordt nu teruggestuurd naar
uw accountantskantoor, zij zorgen voor verdere verzending naar de
Belastingdienst. Uw aangifte wordt opgenomen in het archief, zie hoofdstuk 4.

10



3.3.4 Loonaangifte beoordelen

Indien er op het dashboard bij "Uw taken” een loonaangifte klaar staat ter
ondertekening, klikt u op de openstaande taak. Vervolgens klikt u in de takenlijst
op de knop [Inzien] om de gewenste taak te openen. Een samenvatting van de
loonaangifte wordt getoond (3)

137090778101 (Januari 2017)

Document || Loghoek | Derails o

Loonaangifte Test_handleidingenBV_2016-12.xm|

PDF Loonaangifte Test_handleidingenBV_2016-12.pdf

Ondertekenaar(s) Voorbeeld Gebruiker
Betalingskenmerk 1137 0907 7670 1010
Totaaloverzicht

loonaangifte

Samenvatting e

+ Werknemersgegevans

- Correcties

Samenvatting

Naam inhoudingsplichtige Handleidingen BV Datum aanvang tijdvak 01-01-2017

Berichtkenmerken

Bericht kenmerk aanleveraar 123456782L02_3 Telefoonnummer contactpersoon aanleveraar 0111-122222

Contactpersoon aanleveraar l.Janssen Gebruikt softwarepakket Creaim voorbeeld

Volledige aangifte

1b. Loonbestanddelen uitsluitend voor de loonbelasting/ premie volk zekeringen

Het is mogelijk de getoonde aangifte op te slaan op uw computer (1). U kunt de
aangifte downloaden met verschillende bestandtypes.

e XML (druk op de knop [Downloaden] achter Bestand)

e PDF (druk op de knop [Downloaden] achter PDF)

Daarnaast wordt ter informatie het betalingskenmerk van de aangifte getoond en
is er een totaaloverzicht van de loonaangifte beschikbaar. Naast de samenvatting
van de aangifte kunt u ook een overzicht van de werknemersgegevens of

correcties opvragen (2).

11



Door in het Werknemersgegevens scherm een werknemer aan te klikken worden
de detailgegevens van deze werknemer getoond.

Werknemer BSN/sofinummer Loon LH SVW-Loon Ingeh. LH SV-premie Uren Contractloon Aantal Bedrag rente-
incl. ZvwW contracturen en/of

per week  kostenvoordeel

personeelslening

INKOMSTENVERHOUDING INITIEEL

I 11 Bakker, J 2222.22.220 8.891,65 0,00 3.878,58 241,65 173 8.650 40 o I

Totaal 8.891,65 0,00 3.878,58 241,65 173 8.650 40 o

Nadat u de aangifte heeft beoordeeld dient u de aangifte te ondertekenen dan wel
af te keuren.

Opmerking

)
1
0
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Voordat u de aangifte kunt goedkeuren en doorsturen naar de Belastingdienst dient u eerst aan te geven dat u de aangifte heeft
gecontroleerd. U kunt nu de aangifte goedkeuren en ondertekenen met uw persoonlijke digitale handtekening.

<R s bevoegde functionaris namens de belastingplichtige verklaar ik kennis te hebben genomen van en akkoord te gaan met de inhoud van deze
aangifte, ten bewijze waarvan deze verklaring is gehecht aan de door mij met mijn persoonlijke digitale handtekening ondertekende aangifte. Tevens
machtig ik IntermediairSS0O (en de door haar ingeschakelde serviceprovider) om deze aangifte op elektronische wijze te verzenden aan de
Belastingdienst.

| dien u niet akkoord gaat met de aangifte dient u de aangifte af te keuren.
‘

Ondergetekende verklaart namens belastingplichtige ermee bekend te zijn jegens de Belastingdienst verantwoordelijk te blijven voor een tijdige
indiening van de aangifte en is er voorts mee bekend dat het gebruik maken van geautomatiseerde systemen als de onderhavige, risico’s met zich
mee kan brengen met betrekking tot mogelijke storingen in informatiestromen tussen de Belastingdienst en Intermediairsso.

Indien uit bijgevoegde aanglfte blijkt dat u een bedrag meet betalen, dan dient het betreffende bedrag uiterlijk een maand na het verstrijken van dit
tijdvak op de IBAN ek NILBEINCEO002445588 t.n.v. de belastingdienst te Apeldoorn te zijn ontvangen. Gebruik voor de betaling het volgende
betalingskenmeri@1137 090? 7670 1010 . e

18-5-2017

Voorbeeld Gebruiker

v ]

Bewaren Verwijderen fif I Afdrukken & | Toewijzen Afkeuren @ Ondertekenen &

In het veld opmerkingen (1) kunt u een opmerking plaatsen voor uw accountant.
Mocht u niet akkoord gaan met de inhoud van de aangifte en deze af willen
keuren, vult u dan hier de reden van afkeuring in.

Indien u akkoord gaat met de aangifte dient u een vinkje te plaatsen bij “Als
bevoegd functionaris namens de belastingplichtige verklaar ik...” (2). Ter
informatie wordt hier het rekeningnummer van de Belastingdienst en het
betalingskenmerk van de aangifte getoond (3).

Wanneer u de taak nog niet wilt ondertekenen maar u heeft wel een opmerking
toegevoegd kunt u op [Bewaren] klikken (4). Dit zorgt ervoor dat uw opmerking
bewaard blijft. Voor het afdrukken van een printvriendelijke versie van de
aangifte klikt u op [Afdrukken] (5). Een nieuw venster wordt geopend met daarin
de af te drukken aangifte. Uiteraard kunt u ook een PDF van de aangifte opslaan
op uw computer.
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Indien u niet akkoord gaat met de opgestuurde aangifte klikt u op de knop
[Afkeuren] (6). Uw accountant zal de taak weer op zijn takenlijst krijgen en zal
daarvan op de hoogte worden gesteld door middel van een e-mail.

De knop [Ondertekenen] (7) wordt pas actief nadat u heeft aangegeven akkoord
te gaan met de inhoud van de aangifte (2). Door op de knop [Ondertekenen] te
klikken plaatst u uw digitale handtekening bij de aangifte en verdwijnt de aangifte
van uw takenlijst. De aangifte wordt nu verzonden naar de Belastingdienst. Nadat
de Belastingdienst uw aangifte heeft verwerkt en geaccepteerd wordt de aangifte
opgenomen in het archief, zie hoofdstuk 4.
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3.3.5 Publicatiestukken beoordelen

Indien er op het dashboard bij "Uw taken” publicatiestukken ten behoeve van de
KvK klaar staan ter ondertekening, klikt u op de openstaande taak. Vervolgens
klikt u in de takenlijst op de knop [Inzien] om de gewenste taak te openen.

Takenlijst (1 van 1)

Organisatie Locatie Betreft Vervaldatum Datum ontvangen  Status Service

Voorbeeld onderneming 2 Voorbeeld Gebruiker  Jaar2017  31-12-2018 17-5-2017 [ Ondertekenen  Publicatiestukken

Het publicatiestukken scherm is onderverdeeld in drie onderdelen. U kunt door de
verschillende onderdelen bladeren door gebruik te maken van de verschillende

tabbladen:

e Het documentscherm. Hier kunt u de publicatiestukken inzien,
downloaden, ondertekenen en doorsturen.

e In het logboek kunt u altijd zien wie op welk moment iets met de
betreffende publicatiestukken heeft gedaan.

e Het detailscherm geeft uitgebreide informatie over de publicatiestukken.

12345687 (Jaar 2017)

Document | Logboek || Detsils

Bestand Publicatiestukken 2017_voorbeeldgebruiker. xbrl
Ondertekenaar(s) Voorbeeld Gebruiker
Voorlopig
Balanstotaal 3.590.000
Startdatum boekjaar (DD~ 1-1-2017
MM-1313)
Einddatum boekjaar (DD-MM- |31-12-2017

1313)
Opmerking
=] o i=|i=

Dol B |0 || x| pulwe] | Tl & [ [.[¥ || Font|defaut v | osize[deraur v| |x|@B|E ==

el | €3 || G

Voordat u de publicatiestukken kunt goedkeuren en doorsturen naar de Kamer van Koophandel dient u eerst aan te geven dat u de publicatiestukken heeft
gecontroleerd. U kunt nu de publicatiestukken goedkeuren en ondertekenen met uw persoonlijke digitale handtekening.

Indien u niet akkoord gaat met de publicatiestukken dient u de publicatiestukken af te keuren.

¥ Hiermee verklaar ik kennis te hebben genomen van en akkoord te gaan met de inhoud van deze publicatiestukken, ten bewijze waarvan deze verklaring is gehecht
aan de door mij met mijn persoonlijke digitale handtekening ondertekende publicatiestukken. Een bevoegde functionaris namens de rechtspersoon heeft deze
publicatiestukken goedgekeurd en IntermediairSSC gemachtigd om de publicatiestukken op elektronische wijze te deponeren bij de Kamer van Koophandel. De
goedkeuring en machtiging is in ons bezit.

Ondergetekende verklaart namens de vennootschap ermee bekend te zijn jegens de Kamer van Koophandel verantwoordelijk te blijven voor een tijdige indiening van de
jaarrekening en is er voorts mee bekend dat het gebruik maken van geautomatiseerde systemen als de onderhavige, risico’s met zich mee kan brengen met betrekking
tot mogelijke storingen in informatiestromen tussen de Kamer van Koophandel en IntermediairSso.

18-5-2017

Voorbeeld Gebruiker

Bewaren & | Verwijderen & | Afdrukken & | Toewijzen & Afkeuren @ | Ondertekenen @

U kunt de publicatiestukken beoordelen/controleren door te klikken op [Tonen].
Klik op [Downloaden] om de publicatiestukken te downloaden.
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Er wordt gevraagd of u het bestand wilt openen of opslaan, kies voor opslaan.
Open vervolgens het bestand wat u zojuist heeft opgeslagen op uw computer.
Controleer vervolgens de publicatiestukken. Controleer of het balanstotaal in het
document overeenkomt met het balanstotaal in uw scherm. Controleer of alle
andere gegevens juist zijn en vul vervolgens de datum van vaststelling in. Dit is
de datum waarop de jaarrekening is vastgesteld op algemene vergadering van
aandeelhouders.

In het veld opmerkingen kunt u een opmerking plaatsen voor uw accountant.
Mocht u niet akkoord gaan met de inhoud van de publicatiestukken en deze willen
afkeuren, dan vult u hier de reden van afkeuring in.

Indien u akkoord gaat met de publicatiestukken dient u een vinkje te plaatsen bij
“hiermee verklaar ik...”.

Wanneer u de taak nog niet wilt ondertekenen maar u heeft wel een opmerking
toegevoegd kunt u op [Bewaren] klikken (4). Dit zorgt ervoor dat uw opmerking
bewaard blijft. Voor het afdrukken van een print versie van de gegevens op het
scherm klikt u op [Afdrukken].

Indien u niet akkoord gaat met de opgestuurde publicatiestukken klikt u op de
knop [Afkeuren]. Uw accountant zal de taak weer op zijn takenlijst krijgen en zal
daarvan op de hoogte worden gesteld door middel van e-mail.

De knop [Ondertekenen] wordt pas actief nadat u heeft aangegeven akkoord te
gaan met de inhoud van de publicatiestukken. Door op de knop [Ondertekenen]
te klikken plaatst u uw digitale handtekening bij de publicatiestukken en
verdwijnen de publicatiestukken van uw takenlijst. De publicatiestukken worden
nu verzonden naar de Kamer van Koophandel. Nadat de KvK de publicatiestukken
heeft verwerkt en geaccepteerd worden de publicatiestukken opgenomen in het
archief, zie hoofdstuk 6.
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3.3.6 Jaarrekening beoordelen

Indien er op het dashboard bij "Uw taken” een (concept) jaarrekening klaar staat
ter ondertekening, klikt u op de openstaande taak. Vervolgens klikt u in de
takenlijst op de knop [Inzien] om de gewenste taak te openen. U kunt nu de
jaarrekening beoordelen.

Takenlijst (2 van 2)

Organisatie Locatie Betreft Vervaldatum  Datumontvangen  Status Service

Voorbeeld onderneming  Voorbeeld Gebruiker  Jaar 2016 31-12-2017 17-5-2017 B Ondertekenen  Jaarrekening definitief

Het jaarrekening scherm is onderverdeeld in vier onderdelen, u kunt door de
verschillende onderdelen bladeren door gebruik te maken van de verschillende
tabbladen:

e Indien uw accountant ervoor heeft gekozen een aanbiedingsbrief op te
nemen bij de jaarrekening dan zal deze als eerste getoond worden.

e Het documentscherm. Hier kunt u de jaarrekening inzien, downloaden,
ondertekenen en doorsturen.

e In het logboek kunt u te allen tijde zien wie op welke moment iets met de
betreffende jaarrekening heeft gedaan.

e Het detailscherm geeft uitgebreide informatie over de jaarrekening

Nadat u de aanbiedingsbrief heeft doorgelezen kunt u op [Verder] klikken.

Bestand Jaarrekening concept 2016.pdf

Bijlage

Ondertekenaar(s) Voorbeeld Gebruiker

Opmerking

olel (Bl |uulx]x] Dol [ Tl-l2] |2]-1%] 2] Fot|defaun v | size [aefaut v | [y |R|®: [iel]: [ @=I=I==E == [S]lalwn)
e

Voordat u de jaarrekening kunt goedkeuren dient u eerst aan te geven dat u de jaarrekening heeft gecontroleerd. U kunt nu de jaarrekening goedkeuren en ondertekenen met uw
persoonlijke digitale handtekening.

Indien u niet akkoord gaat met de j kening dient u de j kening af te keuren.
@ In het kader van de aan IntermediairSSO verleende opdracht tot het samenstellen van bijgaande jaamekening, bevestigen wij het volgende:

1. Wij hebben u toegang verschaft tot de gehele financiéle administratie en daarbij behorende bescheiden en wij hebben u alle notulen van vergaderingen van aandeelhouders, commissarissen en
directie ter inzage getoond.

2. Wij hebben u alle gegevens verschaft met betrekking tot:

2. nog niet aanhangig gemaakte belastends schadedaims of daims waanan onze advocaat ons berichtte dat ze waarschijnlijk aanhangig gemaakt zullen worden en dienen te worden toegelicht als
cen mogelijk verlies;

b. belangrijke schulden of mogelijke of voorwaardelijke activa of passiva die dienen te worden verantwoord of toegelicht;

c. gebeurtenissen die hebben plaatsgevonden na het einde van het boekjaar en die de huidige financiéle positie in belangrijke mate doen afwijken van hetgeen wit de balans van die datum blijkt
of die een verandering of toelichting noodzakelijk maken in de (geconsalideerde) financigle jaamekening;

d. verliczen die resulteren wit het d of nict nakomen van verkoopovereenkemsten;

e. verliezen die resulteren uit koopverplichtingen van vaorraden baven de normale behoefte of tegen prijzen die hoger zijn dan de gangbare marktprijzen;

f. transacties met nict onafhankelijke derden en de daaruit voortvlociende vorderingen of schulden, met inbegrip van verkopen, aankopen, leningen, betalingen, lease-overeenkomsten en
garantieverplichtingen;

g. opties of overeenkomsten met betrekking tot de inkoop van eigen aandelen of aandelenkapitaal dat gereserveerd is vaor opties, warrants, conversies of andere verplichtingen;

h. overeenkamsten met financiels instellingen betreffende compensatie van saldi of andere avereenkomsten met beperkende bepalingen betreffende kas- en banksaldi, kredietfaciliteiten of andere
overeenkomsten van vergelijkbare strekking;

i. overcenkemsten met recht of plicht van terugkoop van eerder verkechte activa.

3. Eris geen sprake van plannen of intenties die van belangrijke invloed zouden kunnen zijn op de huidige waarde of rubricering van activa en passiva.
4. De ondememing is eigenaresse van alle in de balans opgenomen activa; er zijn geen andere adtiva bezwaard of in onderpand gegeven dan die door u in bijgaande jaamekening zijn toegelicht.
5. De endememing heeft voldaan aan alle bepalingen en overcenkemsten die een belangrijke invloed zouden hebben op de jaamekening.

8. Ten slotte bevestigen wij dat wij instemmen met bijgaande jaarekening en notulen AVA (indien van tospassing).

18-5-2017
Voorbeeld Gebruiker

e | Vet ® === ondercnen @
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U kunt de jaarrekening beoordelen/controleren door de jaarrekening te
downloaden. Klik hiervoor op [Downloaden]. Er wordt gevraagd of u het bestand
wilt openen of opslaan, kies voor opslaan. Open vervolgens het bestand dat u
zojuist heeft opgeslagen op uw computer. Controleer vervolgens de jaarrekening.

In het veld opmerkingen kunt u een opmerking plaatsen voor uw accountant.
Mocht u niet akkoord gaan met de inhoud van de jaarrekening en deze willen
afkeuren, vul u dan hier de reden van afkeuring in.

Indien u akkoord gaat met de jaarrekening dient u een vinkje te plaatsen bij “Als
bevoegd functionaris namens de belastingplichtige verklaar ik...”.

Wanneer u de taak nog niet wilt ondertekenen maar u heeft wel een opmerking
toegevoegd kunt u op [Bewaren] klikken. Dit zorgt ervoor dat uw opmerking
bewaard blijft. Voor het afdrukken van een print versie van de gegevens op het
scherm klikt u op [Afdrukken].

Indien u niet akkoord gaat met de opgestuurde jaarrekening klikt u op de knop
[Afkeuren]. Uw accountant zal de taak weer op zijn takenlijst krijgen en zal
daarvan op de hoogte worden gesteld door middel van een e-mail.

De knop [Ondertekenen] wordt pas actief nadat u heeft aangegeven akkoord te
gaan met de inhoud van de jaarrekening. Door op de knop [Ondertekenen] te
klikken plaatst u uw digitale handtekening bij de jaarrekening en verdwijnt de
jaarrekening van uw takenlijst. Indien de jaarrekening een concept betreft zal de
jaarrekening worden doorgestuurd naar uw accountant. Betreft het de definitieve
jaarrekening dan zal deze worden opgenomen in het archief, zie hoofdstuk 4.
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3.3.7 Documenten

Indien er op het dashboard bij "Uw taken” documenten klaar staan ter
ondertekening of ter inzage, klikt u op de openstaande taak. Vervolgens klikt u in
de takenlijst op de knop [Inzien] om de gewenste taak te openen. De
documenten zijn nu zichtbaar.

test.pdf

test.pdf 84,01 KB 18-5-2017 16:22:43

test.docx 11,26 KB 18-5-2017 16:22:51

Danloaden & | Toevoegen 2

Gebruiker, Voorbeeld 1 23-5-2017 09:58:56 =

2ol [0l w2 (@] Font[deut ] sime (st V] (3 |EH el S =S =SEEE Sew

o |43 |G

E] Hierbij verkiaar ik kennis te hebben genomen van en akkoord te gaan met de inhoud van dit document (inclusief bijlagen), ten bewijze wasrvan deze verklaring is gehecht aan het door mij met mijn digitale
handtekening ondertekenda document.

23-5-2017
Voorbeeld Gebruiker

Bewaren® | Verwijderen & Afkeuren @ | Ondertekenen ©

Het document kan naar meerdere personen zijn gestuurd. Dit ziet u bij het
onderdeel Ontvangers (1). Tevens ziet u hier of wanneer u het document heeft
ingezien en dat u het document dient te ondertekenen.

U kunt het betreffende document downloaden door op de naam van het bestand
te klikken (2). Er wordt gevraagd of u het bestand wilt openen of opslaan, kies
voor opslaan. Open vervolgens het bestand dat u zojuist heeft opgeslagen op uw
computer.

Indien het document u slechts ter inzage is gestuurd kunt u de taak afronden
door op de knop [Afronden] te klikken. Dient u het document te ondertekenen

"

dan moet u na akkoord een vinkje plaatsen bij: “Hierbij verklaar ik ....".

De knop [Ondertekenen] wordt pas actief nadat u heeft aangegeven akkoord te
gaan met de inhoud van het document. Door op de knop [Ondertekenen] te
klikken plaatst u uw digitale handtekening bij het document en verdwijnt het
document van uw takenlijst. Het document wordt opgenomen in het archief, zie
hoofdstuk 4.
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3.4 Berichten

In het onderdeel berichten kan uw contactpersoon korte berichten voor u hebben
opgenomen.

Berichten

Verzender Betreft Datum

3.5 Nieuws

Het onderdeel nieuws bevat relevante nieuwsartikelen die voor u door uw
accountantskantoor beschikbaar zijn gesteld. Op het dashboard wordt een korte
inhoud van het nieuws bericht getoond. Klik op lees meer om het hele nieuws
artikel te lezen.

EY opent Advanced Cyber T.

Vandaag opent EY het Advanced Cyber Threat Intelligence
Center in Amsterdam

3.6 Externe Services

Uw accountant heeft wellicht externe services voor u beschikbaar gesteld op uw
dashboard. U kunt hierbij denken aan direct toegang tot uw online boekhoud- of
salarispakket.

Single sign-on
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4. Archief

De door u verzonden aangiftes en publicatiestukken worden, nadat ze zijn
geaccepteerd en verwerkt door de uitvragende instantie, opgenomen in het
archief. De verantwoordingsinformatie blijft zeven jaar bewaard in het archief.

Klik in het menu op het onderdeel Archief. Er verschijnt een lijst met
verschillende services.

I m % Beheer ~

Alles tonen

Documenten
Inkomstenbelasting
Inkomstenbelasting concept
Jaarrekening concept
Jaarrekening definitief
Loonaangifte

Mini One Stop Shop aangifte
Omzetbelasting
Omzetbelasting suppletie
Publicatiestukken
Vennootschapshelasting
Verkorte winstaangifte

Weekaanlevering

Kies het type service waarvan u het archief wilt bekijken en klik deze aan.

Wanneer u het archief wilt zien van alle type services tegelijk kunt u kiezen voor

[Alles tonen].

c RéAI M 2 Dashboard ~ EETakenlijst ~ [ WG & Beheer - & Documentatie = PDF hzndtekeningen service ) Voorbeeld Gebruiker~

Dashboard / Archief

Filters Archief (10 van 25)

Datum

Organisatie Organisatie Betreft gearchiveerd Status Service
Q | Zoek organisatie ondememing Jaar 1-5-2017 o | \ennootschapsbelasting
2014 Afgerond
O Gearchiveerde organisaties tonen ondemerming Maart  25-4-2017 a Loonaangifte —
2017 Bevestigd

Maart  25-4-2017

ondermneming o ]
2017 Bevestigd

Locnaangifte

Services

O Inkomstenbelasting (8] ondememing Jaar 2932017 B Publicatiestukken
2016 Afgerond
O Loonaangifte [2]
O Omezstbelasting [1] andememing ;:i% 28-32017 %emkend Vennootschapsbelasting SIS
O Publicatiestukken [3]
d i J: 14-3-2017 Omzetbelasti i
O Vennootschapsbelasting [11] s ZTJTG Afngemnd meetbelasing
m onderneming Jaar 8-3-2017 (o ] Inkomstenbelasting Inzien ©
2016 Ondertekend
onderneming Jaar 8-3-2017 o ] \ennootschapsbelasting
2016 Ondertekend
Status
onderneming Jaar 2222017 o | Vennootschapsbelasting ~ [IFSEIE=Y
D A= 2016 Ondertskend

O Afgerond [5]
O Bevestigd [2]
O Ondertekend [17]

Jaar 2122017

2016

ondememing Inkomstenbelasting

o
Ondertekend

Vorige = Eerste n 2 3 Laatste Volgende
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Door bij de betreffende taak op [Inzien] te klikken kunt u de
aangifte/publicatiestukken of jaarrekening inzien. In het tabblad logboek kunt u
zien dat de aangifte is geaccepteerd door de uitvragende instantie, in dit geval de
Belastingdienst.

Brief | Document || Logbock [ Details

Logboek

Datum Van gebruiker Naar gebruiker Actie

18-8-2015 09:16:25  Voorbeeld Gebruiker Voorbeeld Gebruiker Taak nieuw aangemaakt

18-8-2015 09:16:59  Voorbeeld Gebruiker Voorbeeld Gebruiker Taak doorgestuurd

18-8-2015 09:17:15  Voorbeeld Gebruiker Voorbeeld Gebruiker Taak doorgestuurd ter ondertekening

18-8-2015 09:18:39  Voorbeeld Gebruiker WUS Automatische verzending Taak ondertekend (XBRL)

18-8-2015 09:21:37  WUS Automatische verzending WUS Automatische verzending Taak aangeleverd (cba55844-b33b-403b-8195-441917564aae)
18-8-2015 09:26:31  WUS Automatische verzending Taak bevestigd
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5. Documentatie

Door in het menu te kiezen voor Documentatie kunt u handleidingen en
formulieren downloaden die door uw accountant voor u zijn klaar gezet.

@ Dashboard = Takenlijst = & Archief v £ Beheer & Documentatie ~ PDF handtekeningen service © Voorbeeld Gebruiker~
creRi ' o Q =

Dashboard / Documentatie

Filters Documentatie (4 van 4)

Bestand Omschrijving Datum aangemaakt Categorie
Categorie

Voorbeeld Test Handleiding.pdf Test handleiding Accountant en Klantgebruiker  4-5-2017 Handleidingen
& Handleidingen [4]
O memo's 1] test - Copy - Copy - Copy (3) - Copy.pdf test handleiding 123 20-2-2013 Handleidingen
O Notities [1] idi ing service-JRD.do¢  Accountantshandieiding JR 11-8-2011 Handleidingen

Cliénthandleiding Aangifte service.doc Handleiding Aangifte Service 21-3-2011 Handleidingen

Vorige | Eerste Laatste | Voigende
Alle filters wissen %

Klik in het overzicht van de handleidingen en/of formulieren op het betreffende
bestand. Er wordt gevraagd of u het bestand wilt openen of opslaan, kies voor
opslaan. U kunt nu het document openen en inzien.

22




