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HOOFDSTUK 1 | AANKOOPFACTUREN

1. KENMERKEN EN FUNCTIONALITEITEN

1.1 ALGEMEEN

U dient alleszins te beschikken over Microsoft .NET framework 2.0 !

U kan deze downloaden via Microsoft Download Center for NET Framework Version 2.0

Indien u reeds werkt met ProAcc Corporate, versie 1.7.7 (03], is dit in principe reeds aanwezig voor de INTERVAT-
toepassing.

Door gebruik van deze toepassing kan u via de portaalsite van BELCOTAX-ON-WEB de commissiefiches 281.50
vanuit ProAcc Corporate indienen volgens een xml bestand in overeenstemming met het voorgeschreven
formaat van de administratie.

In deze handleiding worden de mogelijkheden vanuit ProAcc Corporate beschreven m.b.t. BELCOTAX zoals
de procedure en verwerking, de noodzakelijke instellingen, selectie-mogelijkheden en procedure i.v.m. het
aanmelden op de portaalsite van BELCOTAX.

Voor detailinformatie omtrent de BELCOTAX-toepassing wordt verwezen naar het adres
http://www.belcotaxonweb.be. U kan de specifieke documentatie, eigen aan BELCOTAX, downloaden alsook de
detailbeschrijving van de toepassing.

Belangrijk is dat u dient te beschikken over een digitaal gekwalificeerd certificaat klasse 3 en over :

ofwel een gebruikersnaam en een paswoord voor het portaal van de sociale zekerheid,
ofwel een elektronische identiteitskaart en een gebruiker geregistreerd op datzelfde portaal.

De procedure die moet gevolgd worden bij het aanvragen van een digitaal certificaat wordt in detail beschreven
op de web-site van de betrokken Certificatie Authoriteiten :

Global Sign : http://www.globalsign.net/intervat.cfm?lang=nl
Isabel : http://www.isabel.be/egovernment/
Certipost : http://www.certipost.be/nl/article.php3?id_article=184

1.2 PROCEDURE EN VERWERKING

ProAcc Corporate limiteert zich tot het doorzenden van alle fiches 281.50 in xml formaat van het geselecteerde
kalenderjaar rekening houdende met de limiet van minimum 125,00 €. De samenvattende staat 325.50 wordt
niet doorgezonden. De opgaven 325.50 worden door de Administratie uit de gegevens van de fiches 281.50
afgeleid.

Het onderscheid tussen inwoners en niet inwoners wordt automatisch gegenereerd door ProAcc Corporate
met als basis de leveranciersfiche (postcode/gemeente/land). De selectie “Inwoners” en “Niet inwoners” in de
manuele aangifte (neerleggen via papier] is niet meer van toepassing in het aanmaken van het xml bestand.

De mogelijkheid bestaat om :
» een enkelvoudige aangifte door te zenden (fiches 281.50 vanuit 1 boekhouddossier);

» een meervoudige aangifte door te zenden (verschillende xml bestanden groeperen die elk de fiches 281.50
bevatten van verschillende boekhouddossiers).


http://www.microsoft.com/downloads/thankyou.aspx?familyId=0856eacb-4362-4b0d-8edd-aab15c5e04f5&displayLang=en
http://www.belcotaxonweb.be
http://www.globalsign.net/intervat.cfm?lang=nl
http://www.isabel.be/egovernment/
http://www.certipost.be/nl/article.php3?id_article=184
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Eens de fiches doorgezonden (via de optie Verzenden Bestand op de portaalsite van BELCOTAX] dient de
verdere afhandeling (correctie van fouten, toevoegingen en of aanpassingen] via de portaalsite van BELCOTAX
te verlopen.

Het is van belang dat u alle gegevens op de verkregen controlelijst nakijkt. Voor wat betreft de inwoners
dienen alle gegevens m.b.t. de naam, adres, woonplaats, ondernemingsnummer, ... ingevuld te zijn op de
desbetreffende leveranciersfiche.

Voor de niet-inwoners zijn de adresgegevens — inzonderheid de landencode — van belang.

Opmerking

Eens het bestand met de fiches 281.50 doorgezonden, verlopen alle verdere meldingen inzake fouten,
inconsistenties, ... tussen de aangever en BELCOTAX, zonder tussenkomst van ProAcc PersProf.

De mogelijkheden van BELCOTAX-ON-WEB zijn :

e indiening van bestanden in xml formaat,

e toegang via Internet tot een programma voor validering voor verzending,

¢ mogelijkheid tot verbeterde en laattijdige verzendingen,

e online raadpleging en verbetering van ingediende gegevens,

e online invulling van fiscale fiches met de mogelijkheid om deze fiches en een uittreksel uit de opgave 325 in
pdf formaat weer te geven.

De BELCOTAX-toepassing in ProAcc Corporate voorziet enkel in de mogelijkheid om de fiches 281.50 (hetzij
via een enkelvoudige, hetzij via een meervoudige aangifte] aan te bieden aan de portaalsite van BELCOTAX

en te valideren voor verzending. In functie van het resultaat van de validatie beschikt u verder over de optie
Verzending. Vanaf dan bevindt de opgave zich bij BELCOTAX en dient u de BELCOTAX-toepassing te gebruiken
om de gegevens verder te beheren.

Gezien de strenge validaties m.b.t. de kwaliteit van de gegevens is het ten zeerste aangeraden de bestanden
eerst te valideren en dan pas te verzenden. Zowel de validatie als de verzending is onderdeel van de
BELCOTAX-toepassing.

1.3 DEFINITIES

e "Verzending”:
een verzending is het bestand (in bow formaat — zie verder) dat het geheel van een aangifte bevat : een
verzameling van gegevens voor één schuldenaar van de inkomsten. Een verzending kan dan ook de
verzameling zijn van meerdere aangiften, elk voor een specifieke schuldenaar van de inkomsten.

e "Verzender”:
de persoon/organisme dat door een schuldenaar gemachtigd is om de gegevens van de fiches in te dienen
bij de F.0.D. Financién. In het geval van een enkelvoudige aangifte vanuit 1 boekhouddossier zal dit de
beheerder van dit dossier zijn; in het geval van een boekhoudkantoor dat meerdere dossiers beheert en
daarvan de fiches doorstuurt, zal dit de gemachtigde zijn voor deze dossiers.

e "Converteren”:
De 1ste stap is het converteren van het aangeleverde xml bestand. Dit converteren is eigenlijk het valideren
van de gegevens d.m.v. controles vanuit BELCOTAX. Als een aangeleverd xml bestand géén blokkerende
fouten heeft, dan wordt dit bestand geconverteerd naar het bow formaat (bow = belcotax on web). Enkel
bestanden in bow formaat worden verder in behandeling genomen door BELCOTAX (zie verder in deze
handleiding).
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e "Voorbereiding"” :
optie op de portaalsite van BELCOTAX die toegang geeft tot de conversiemodule/validatie. Deze functie
dient u te gebruiken om het aangeleverde bestand te valideren naar een bow formaat. Dit formaat is
specifiek aan BELCOTAX [bow = belcotax on web] en zal verder dienen om het gevalideerde bestand te
verzenden naar de servers van BELCOTAX.

e “Verzending bestand” :
optie op de portaalsite van BELCOTAX die toegang geeft tot de module voor het verzenden van bow
bestanden.

1.4 INSTELLINGEN
U dient de locatie op te geven waar de fiches 281.50 in xml-formaat dienen opgeslagen te worden.

1. Kies daarvoor het menu Bestand — Voorkeuren en u bekomt volgend scherm :

2. Selecteer het tabblad Locatie bestanden.

Klik vervolgens op de lijn Belcotax XML bestanden.

Selecteer de locatie via de knop Wijzigen waar de bestanden dienen opgeslagen te worden en bevestig
door OK.

De door u gekozen locatie verschijnt op de geselecteerde lijn zoals hierna getoond :

= w

5. HKlik vervolgens op OK om het scherm te sluiten en de selectie aldus te valideren.
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2. DE TOEPASSING

2.1 DE FICHES 281.50 GROEPEREN IN EEN XML-BESTAND

Werkwijze

1. Ga naar het menu Boekhouding — Leveranciers - Fiche 281.50 - XML Fiches 281.50 en u bekomt het
volgende scherm:

2. Selecteer het kalenderjaar —in dit geval 2007 — en klik op OK waarna het volgend scherm wordt getoond :

Via dit scherm kunt u de fiches 281.50, in xml-formaat, bewaren op de door u ingestelde locatie (zie A.4.
— Instellingen — Bestand — Voorkeuren). De mogelijkheid bestaat uiteraard om een andere locatie te kiezen.
Nadat u, hetzij de voorgestelde locatie, hetzij een andere locatie gekozen hebt, kan u de naam, waaronder
de aangifte dient bewaard te worden, eventueel wijzigen.

3. Klik vervolgens op OK en u bekomt het volgend scherm:

Selecteer Printer/Scherm om de controlelijst op papier uit te drukken.

Indien er ontbrekende gegevens worden gevonden in zowel de firmagegevens van het boekhouddossier als op
een leveranciersfiche, wordt volgende lijst gegeven :
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De vermelding onder A verwijst naar ontbrekende gegevens in de firmagegevens. Kijk deze na en vul het de
ontbrekend(e) gegeven(s] in.

De vermelding onder B verwijst naar ontbrekende gegevens op de leveranciersfiche waarvan de code in de 1ste
kolom staat. Kijk de leveranciersfiche(s) na en vul het(de) ontbrekend(e) gegeven(s] in.

Bij het afdrukken van de foutenlijst bekomt u de volgende melding :

¢ VYes:het xml-bestand wordt aangemaakt en bevat uiteraard ontbrekende gegevens die tijdens de conversie
van het bestand op de portaalsite van BELCOTAX zullen resulteren in foutmeldingen. De fouten dienen dan
via de portaalsite van BELCOTAX rechtgezet te worden.

¢ No: beéindiging van de verwerking en u kan de ontbrekende gegevens verder aanvullen.

Bij het aanmaken van het xml-bestand wordt een controlelijst met de aangemaakte fiches 281.50 in detail
afgedrukt.

Zie voorbeeld controlelijst op de volgende pagina.

Voorbeeld controlelijst :

Het xml bestand met de bovenstaande fiches 281.50 is aangemaakt en kan verder behandeld worden op de
portaalsite van BELCOTAX. Zie hierna in punt B.2.
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2.2 HET XML-BESTAND DOORZENDEN NAAR BELCOTAX

Ga naar het menu Algemeen - Toepassingen — Fiches 281.50 verzenden.

U bekomt volgend scherm :

Klik op Bladeren.
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De door u ingestelde locatie (zie A.4. — Instellingen — Bestand — Voorkeuren) wordt geopend zoals getoond in het
volgend scherm.

Selecteer de lijn waarvan u de fiches wilt doorzenden en klik op Open of dubbelklik op de lijn.

Het geselecteerde xml bestand verschijnt in het detailscherm:
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Klik vervolgens op het  icoontje van de detaillijn in het scherm of klik op Alles aanvinken indien u meerdere
lijnen heeft geselecteerd (zie verder een voorbeeld van een meervoudige aangifte).

De identificatie gegevens van de verzender worden, indien er slechts één (01) xml bestand wordt geselecteerd,
in het vak links bovenaan (De verzender] gevisualiseerd ter controle.

De mogelijkheid bestaat om tegelijk meerdere xml bestanden te selecteren en door te zenden. Het betreft hier
dan een meervoudige aangifte dat doorgaans zal uitgevoerd worden door een boekhoudkantoor.

Voorbeeld van een meervoudige aangifte :
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In bovenstaand scherm zijn 3 verschillende aangiften geselecteerd. De gebruiker zal een meervoudige
aangifte doorzenden en dient in het vak links boven de identificatie gegevens in te vullen van de verzender die
verantwoordelijk is voor elk van de verschillende aangiften.

| alles aanvinken | | alles uitvinken |

Klik op het  icoontje van de gewenste detaillijnen of klik op Alles aanvinken.
De selecties terug ongedaan maken kan u via de knop Alles uitvinken.

Alle lijnen zijn geselecteerd d.m.v. de knop Alles aanvinken en u dient de identificatie gegevens van de
verzender verder in te vullen. Zie volgende pagina.

Identificatie gegevens van de verzender :
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Alle velden zijn verplicht in te vullen en worden door BELCOTAX — tijdens de conversie van het bestand -
gecontroleerd.

Na het invullen van de noodzakelijke gegevens klikt u op OK.
Bevestiging wordt gevraagd, zowel in het geval van een enkelvoudige als in het geval van een meervoudige
aangifte :

Klik op Yes om te vervolgen, op No om eventueel de identificatie gegevens te wijzigen, lijnen toe te voegen of
bestaande lijnen niet in aanmerking te nemen door de selectie af te vinken.

Na bevestiging door op Yes te klikken, bekomt u volgend scherm :
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De door u ingestelde locatie (zie A.4. — Instellingen — Bestand — Voorkeuren) wordt geopend zoals getoond in
bovenstaand scherm teneinde de aangifte, zoals deze zal doorgezonden worden, te bewaren.

In het geval het een meervoudige aangifte betreft, zal het bewaarde xml-bestand de drie BTW-aangiften
bevatten zoals geselecteerd in het voorbeeld op voorgaande pagina. Het is aangewezen dit bestand te bewaren
met een duidelijke naam zodat dit verwijst naar een meervoudige aangifte.

Klik op Save om het xml-bestand te bewaren en u bekomt volgende vraagstelling :

U kan het xml-bestand doorzenden naar de portaalsite van BELCOTAX. (zie verder in B.3. volgende pagina —
Authenticatie op de portaalsite Federale Overheidsdienst).

2.3 AUTHENTICATIE OP DE PORTAALSITE VAN BELCOTAX

Op het ogenblik dat u bevestigend antwoord op de vraag “Wenst u het bestand te uploaden ?”, wordt via uw
browser een connectie gemaakt met de portaalsite van BELCOTAX.

U bekomt volgend scherm :

13
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Selecteer de taal (FR/NL] en het volgend scherm wordt getoond :

Klik op “Toepassing” en u bekomt het login scherm zoals getoond op de volgende pagina.
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Klik vervolgens op de voor u van toepassing zijnde aanmelding, klik op LOG IN van het getoonde scherm en
verder wordt uw toegangscode gevraagd :

Bij aanvaarding van de toegangscode wordt het volgend scherm bekomen :
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Dit scherm is de startpagina van Belcotax-on-Web. Vertrekkend van dit scherm kan u alle bewerkingen op
BELCOTAX uitvoeren.

Voor wat betreft de BELCOTAX integratie met ProAcc PersProf is de optie Voorbereiding voornaam zoals hierna
getoond :

Hierna volgt een beschrijving om het aangeleverde xml bestand te valideren en te converteren naar het bow
formaat van BELCOTAX.

2.4 HET XML-BESTAND CONVERTEREN OP DE PORTAALSITE VAN BELCOTAX

Na het selecteren van de authenticatiemethode en na het succesvol aanmelden op de portaalsite van
BELCOTAX, kiest u Voorbereiding in de rubriek VERZENDING PER BESTAND :
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U bekomt het volgend scherm:

Klik op Browse en de door u ingestelde locatie (zie A.L. — Instellingen — Bestand — Voorkeuren) wordt geopend
waarin u het desbetreffend xml-bestand kunt selecteren :



18
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Selecteer het door te zenden xml-bestand en klik op Open of dubbelklik op de geselecteerde detaillijn.

Volgend scherm wordt getoond :

Zoals hierboven afgebeeld wordt de volgende informatie getoond :

¢ de locatie van het te converteren bestand,
e de locatie van het doelbestand in bow formaat,
¢ de locatie van het foutenbestand in txt formaat.

Het te converteren bestand is uiteraard het bestand in xml formaat dat u selecteerde om door te zenden (zie
voorgaande paginal.

Het doelbestand in bow formaat wordt opgeslagen op de door u bepaalde locatie van uw systeem (zie A.4. —
Instellingen — Bestand — Voorkeuren). Dit bow bestand zal u daarna selecteren om het te verzenden via de optie
Verzending Bestand.

Het foutenbestand in txt formaat wordt eveneens opgeslagen op de door u bepaalde locatie van uw systeem
(zie A.L. — Instellingen — Bestand — Voorkeuren). Dit laat u toe de verdere afhandeling van fouten, inconsistenties,
... aan te brengen in het doorgezonden xml bestand.

Belangrijk

Eens het bestand doorgezonden is via de optie Verzending Bestand dienen alle verdere correcties/aanpassingen

aan de fiches via de toepassing van BELCOTAX uitgevoerd te worden.

Klik vervolgens op de knop CONVERTEREN en u verkrijgt de volgende melding :

e woorberciding van het bestand is bezig, Even geduld.
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Indien het bestand beantwoordt aan de controles en er géén blokkerende fouten zijn gevonden, bekomt u de
volgende melding :

Het bestand is geconverteerd naar het bow formaat en kan verder verzonden worden naar de BELCOTAX
toepassing.

Voorbeelden van foutmeldingen :

In dit voorbeeld is het xml bestand niet geconverteerd geweest naar het bow formaat. De fout wordt
beschouwd als zijnde een blokkerende fout en dient vooreerst hersteld te worden in het oorspronkelijk bestand.

De getoonde foutmelding is van het type Omzeilbare fouten (zie hierover de handleiding van BELCOTAX] en het
xml bestand is geconverteerd naar het bow formaat en kan verder doorgezonden worden.

19
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2.5 HET GECONVERTEERDE BESTAND DOORZENDEN NAAR BELCOTAX

Na de conversie van het xml bestand naar het bow formaat (zie punt B.4.] kan het bestand worden
doorgezonden naar BELCOTAX.

Klik op Verzending Bestand

en u bekomt het volgende scherm :

Selecteer het opgeslagen bestand in bow formaat (zie punt B.4.), vul uw e-mailadres in voor het ontvangen van
de ontvangstmelding en klik vervolgens op de knop VERZENDEN.
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3. BIJLAGE

3.1 VERKLARENDE E-MAILS VANWEGE BELCOTAX NA VERZENDING

Ter verduidelijking geven wij hierna uittreksel van de verschillende types van e-mail dat BELCOTAX aan de
verzender laat geworden. Voor een gedetailleerde beschrijving wordt verwezen naar de BELCOTAX-handleiding
op de portaalsite.

Telkens als een verzending wordt voorgelegd aan de toepassing, vertrekt een e-mail ter bevestiging of ter
nietigverklaring naar de contactpersoon die vermeld wordt in de gegevens van de verzending. Deze e-mail
vertrekt zodra de verzending wordt opgeslagen in het sas voor ontvangst. Daar

ondergaat uw verzending een validatie van het type 3. Op dat ogenblik, en uiterlijk binnen de 48 uur, wordt u
een tweede e-mail toegestuurd.

Types van email :
1. Gewone verzendingen, correcties en annuleringen

Er zijn drie gevallen mogelijk bij een gewone verzending, correctieverzending of
annuleringsverzending.

e De verzending verliep correct: u ontvangt een e-mail ter bevestiging.

e Ertrad een probleem op tijdens de verzending: u ontvangt een e-mail met melding van het probleem.

e Erwerden omzeilbare fouten gevonden in het bestand: u ontvangt een e-mail met vermelding van deze
fouten en de vraag de nodige rechtvaardigingen te sturen om deze verzending te kunnen aanvaarden.

1.1 Correcte verzending
De e-mail die volgt op een probleemloze verzending, heeft het volgende formaat :

o De titel bevat het KBO-nummer van de afzender en het identificatienummer van de verzending. Dit is nodig
om opzoekingen te doen voor de verzending. Hij beschrijft ook het type van de uitgevoerde verzending.

« De bijlage, een bestand in PDF-formaat “BevestigingOntvangst.pdf”, is een balans van uw verzending. Ze
bevat met name :

het type verzending,

het identificatienummer van de verzending,

de inherente gegevens van de verzending,

- een samenvatting van de inhoud van de verzending (aantal staten, fiches en aangiften).

1.2 Incorrecte verzending

Het is ook mogelijk dat uw verzending — hoewel ze uitgevoerd geraakte — wordt
geweigerd voordat ze het sas binnengeraakt. In dat geval ontvangt u een e-mail met de
redenen voor die weigering. Het formaat van de e-mail is altijd vergelijkbaar :

e Detitel bevat het KBO-nummer van de afzender en het identificatienummer van de verzending. Dit is nodig
om opzoekingen te doen voor de verzending. De titel bevat ook de vermelding “zonder succes”.
o Een tekstbestand error.txt met de fouten die de verzending tegenhouden.
e Een bestand in PDF-formaat, “MeldingWeigering.pdf”. Dit bevat met name:
- het type van verzending,
- hetidentificatienummer van de verzending,
- de gegevens die inherent zijn aan de verzending.
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1.3 Verzending met omzeilbare fouten
U krijgt ook een e-mail als uw verzending omzeilbare fouten bevat. Het formaat hiervan is :

e De titel bevat het KBO-nummer van de afzender en het identificatienummer van de verzending. Dit is
nodig om opzoekingen te doen voor de verzending. In de titel kan men ook de melding “TIJDELIJK" lezen.
Indien uw verzending omzeilbare fouten bevat, moet u immers nog maatregelen nemen om uw verzending
aanvaard en gevalideerd te krijgen.

e Een tekstbestand error.txt met de omzeilbare fouten in de verzending.

e Een bestand in PDF-formaat, "BevestigingTijdelijkeOntvangst.pdf”. Dit bevat met name:

- het type van verzending,

- hetidentificatienummer van de verzending,

- de gegevens die inherent zijn aan de verzending,

- een samenvatting van de inhoud van de verzending (aantal staten, fiches en aangiften).

2. Verzending van omzeiling

Wanneer zich een verzending met omzeilbare fouten in het sas bevindt, zijn er twee
mogelijkheden.

2.1 Aanvaard

Indien uw omzeilbare fouten worden aanvaard, ontvangt u een tweede e-mail die bevestigt dat uw gegevens
zich wel degelijk in het sas bevinden en klaar zijn voor validatie 3. Deze e-mail heeft het volgende formaat :

o De titel bevat het KBO-nummer van de afzender en het identificatienummer van de verzending. Dit is nodig
om opzoekingen te doen voor de verzending. De titel beschrijft ook het type van de verzending en bevat de
vermelding "Verzoek tot omzeilingen ... aanvaard”.

« De bijlage, een bestand in PDF-formaat “BevestigingOntvangst.pdf” is een balans van uw verzending. Ze
bevat met name :

- het type verzending,

- hetidentificatienummer van de verzending,

- deinherente gegevens van de verzending,

- een samenvatting van de inhoud van de verzending (aantal staten, fiches en aangiften).

2.2. Geweigerd

Als uw omzeilbare fouten niet worden aanvaard, ontvangt u een tweede e-mail die deze weigering bevestigt.
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Exact inspireert het mkb om te groeien. Zij dragen de economie,
wij ondersteunen ze daarbij. Net als het mkb is Exact niet bang
voor het onbekende. We zijn ambitieus en lopen graag voorop.
We kennen de uitdagingen en maken software om die te
overwinnen. Onze innovatieve oplossingen zijn toegespitst op
de bedrijfsbehoeften van onze klanten. Exact biedt het mkb en
hun accountants overzicht over vandaag en inzicht in morgen.
Zo helpen we onze klanten van over de hele wereld om hun
ambities te realiseren.

€xact. Cloud business software.
www.exactsoftware.be
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